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过 去 的 20 FE, FERJE FAA ios 实际 上 是 上 百 场 ,但 写 称 上 百 万 场 能 
给 和 人 留 下 更 深刻 的 印象 )。 她 说 每 场 演示 她 部 有 所 收获 ， 部 能 更 上 一 层 楼 ， 而 且 池 运 的 是 ， 
演示 用 的 软件 也 在 不 断 完 善 。 现 在 ， 关 于 演示 的 图 书 形形色色 ， 证 人 目 不 眼 接 ， 罗 宾 儿 乎 
Uri T MARXE. ERAK, eC DL). AIAN SE HEEE 























Y EW H B) ee — A b OY 20 年 前 就 应 该 出 版 了 的 书 ， 那 个 时 候 她 就 已 经 开始 给 学 
校 、 会 议 、 组 织 和 研讨 会 做 总 示 了 了。 她 想 写 一 本 开门 见 山 、 直 和 奔 主 题 的 书 ， 一 本 本 周 要 做 
演示 、 现 在 看 了 就 管用 的 书 。 罗 宾 对 说 计 和 版 式 很 有 人 研究， 因而 本 书 也 介绍 了 一 些 很 棒 的 
设计 和 软件 使 用 技巧 。 这 一 点 在 她 所 编著 、 设 计 和 制作 的 60 多 本 书 〈 大 多 数 是 获奖 作品 和 
畅销 书 ) 中 得 到 了 很 好 的 体现 。 











创建 漆 亮 的 电子 演示 文稿 之 前 ， 你 必须 知道 并 接受 以 下 三 点 。 


必须 舍得 伦 时 间 。 你 需要 人 花 训 一 定 的 时 间 收 集 并 整理 演示 的 内 容 ， 用 你 喜欢 的 软件 创 
建 能 够 打动 人 的 幻灯 片 并 反复 演练 。 除 此 以 外 ， 别 无 他 法 。 当 然 了 ， 你 可 以 在 短 时 间 内 创 
建 一 个 揭 强 可 用 、 也 还 说 得 过 去 的 电子 演示 文稿 ， 但 是 要 想 做 出 一 份 优 秀 的 电子 演示 文 称 ， 
不 舍得 投入 时 间 是 不 行 的 。 








要 熟练 掌握 工具 。 不 知道 怎样 使 用 软件 ， 就 不 可 能 做 出 漂亮 的 电子 演示 文稿 的 。 要 
想 目 如 使 用 软件 ， 就 必须 读 异 使 用 手册 、 帮 助 文 档 ， 并 参加 辅导 班 。 比 如 说 ，PowerPoint 
(PPT) ER URPE IAT AT HAT, WRASSE CEPR AT ET A CPR PRE), 
必须 知道 怎么 花 用 它 的 目 动 化 功能 ， 把 控制 权 竺 回来 。 





观众 的 期 望 越 来 越 高 。 电 视 、DVD、 主 题 演讲 、 互 联网 发 布 会 ， 甚 至 专业 演说 家 的 巡 
回 演讲 已 经 随处 可 见 ， 观 众 对 约 灯 拨 演示 的 要 求 也 越 来 越 高 。 号 处 信息 时 代 ， 你 不 可 避免 
地 要 与 最 优秀 的 演说 家 同 台 苋 技 。 假 使 你 做 了 糖 糕 的 设计 、 政 脚 的 演示 ， 即 使 当时 能 侥幸 
WR, PRI PI TAA eT ts — FPS CAA, DOA ASE T 











2 [È 
ARMA TARR, MAHARA AA ALRI IRR. ASSR, 
这 本 书 你 选 对 了 1! 我 确信 你 一 定 会 位 仔细 组 地 阅读 它 。 相 信 我 ， 这 本 书 人 让 你 变 得 不 一 般 。 


罗 宾 再 一 次 超越 了 自己 ， 这 本 书 注定 会 像 她 的 《 写 给 大 家 看 的 设计 书 》 一 样 畅 销 。 那 
可 是 一 本 影响 了 全 世界 的 非 专 业 设计 人 员 、 专 业 设 计 人 员 ， 疙 至 其 他 设计 书 作 者 的 名 作 
呵 ! 


John Tollett 
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在 现实 生活 中 你 可 以 表现 得 不 可 思议 地 
ize, REEERE, BE 
4 NN 


睡 ， 但 是 在 这 个 演讲 的 舞台 上 ， 你 却 是 一 
个 明星 | 同时 你 还 承担 着 让 人 娱乐 的 角色 ， 
是 一 个 教育 者 。 你 展示 给 大 家 的 是 一 张 快乐 
的 面孔 ， 甚 至 也 可 以 做 些 滑稽 的 举动 。 

一 一 J. H.Lehr 


HÄ Ground Water ( 第 2 期 ，23 卷 ，164 页 ) 
Let there be stoning! 一 文 





革 BABET 





虽然 本 书 的 重点 是 演示 文稿 的 设计 ， 但 是 首先 要 记 住 的 一 点 是 ， 你 展示 的 不 仅仅 是 计 
算 机 文件 ， 更 是 你 本 人 ! 做 演示 的 人 是 你 ， 演 示 文 稿 仅仅 是 辅助 你 完成 这 一 任务 。 


当然 了 ， 你 可 以 只 创建 一 个 演示 文档 并 放 在 网 站 上 ， 目 己 并 不 去 宣讲 ， 则 本 书 中 介绍 
的 原则 也 适用 ， 只 是 你 要 讲 的 内 容 必 须 全 部 写 在 约 灯 上 请 上 ， 或 者 最 好 写 在 和 旁边 的 演讲 者 备 
注 页 里 。 





但 是 ， 本 书 探讨 的 设计 重点 在 于 让 演示 文档 与 充满 活力 的 你 浑然 一 体 ， 让 演示 文档 为 
你 的 讲解 弥补 缺漏 ， 让 它 帮 你 说 服 观 众 或 各 观 众 传达 讯 妨 。 演 示 文 稿 中 的 画面 、 动 画 效 果 、 
首 效 、 视 频 合 而 为 一 ， 由 你 声 情 并 成 地 展示 给 大 家 ， 你 才 是 众望 所 归 的 明星 ! 
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第 一 部 分 写 在 设计 之 前 





1.51 ITA EER 


相对 于 讲座 或 演说 而 言 ， 演 示 的 本 质 特征 在 于 展示 或 说 明 一 个 产品 或 一 个 观点 ， 在 于 
向 观众 传达 或 解释 某 些 东西 ， 在 于 教 给 观众 知识 。 演 示 文 稿 是 一 种 视觉 辅助 。 


很 多 人 可 能 对 此 感到 迷惑 ， 并 质疑 “为 什么 林肯 在 铝 底 斯 堡 演讲 中 就 不 需要 PPT 
呢 ? ”这 是 因为 欧 底 斯 您 演讲 根本 就 不 是 演示 ， 而 是 一 个 时 长 为 两 分 钟 的 演说 。 一 般 来 说 ， 
演说 是 一 种 正式 的 演讲 ， 没 有 人 和 希望 你 在 那 时 候 拿 出 笔记 本 电脑 打 断 这 一 精彩 时 刻 。 演 说 
可 以 持续 5 分钟， 也 可 以 持续 数 小 时 ， 但 它 只 是 演说 ， 而 不 是 演示 ! 








讲座 是 起 教育 作用 的 。 一 般 来 说 ， 讲 座 持续 时 间 长 、 内 容 严 肃 且 具有 学 术 性 。 对 于 学 
术 讲 座 而 言 ， 是 不 允许 有 过 多 娱乐 性 的 。 有 时 候 ， 讲 座 需 要 电子 演示 这 样 的 视觉 辅助 ， 这 
时 就 变 成 了 演示 而 不 再 是 讲座 了 。 

















ATU, 一定 要 刘 记 ， 如 果 想 做 演示 不 是 讲座 或 演说 )， 就 需要 用 到 多 媒体 的 视觉 辅 
助 ， 而 多 媒体 辅助 的 作用 就 是 增强 你 的 说 服 力 ， 而 不 是 为 了 做 而 做 。 


1.2 m FEBR BUR X sl 


虽然 做 演示 时 ， 人 们 首先 想到 的 就 是 苹果 公司 的 Keynote 或 者 微软 公司 的 PowerPoint, 
但 并 不 是 所 有 信息 都 适合 通过 电子 演示 文稿 来 展示 。 所 以 ， 请 认真 考虑 其 他 方法 ， 确 认 能 
用 最 好 的 方法 传播 信息 。 























当然 了 ， 你 所 选用 的 方法 与 诸多 因素 有 关 ， 如 观众 或 妍 讨 会 成 员 的 数量 、 演 示 厅 的 大 
小 《小 会 议 室 还 是 大 会 场 、 会 议 厅 抑或 教室 )、 时 间 分 配 、 要 问 同 一 个 团队 做 演示 的 次 数 、 
你 是 否 想 要 局 发 讨论 、 参 与 者 的 年 龄 、 你 要 传达 的 信息 量 等 。 你 一 定 要 为 特定 的 观众 和 有 目 
标 市 场 来 “ 量 身 定做 ”每 一 场 演示 。 








对 于 人 数 较 少 的 团队 ， 可 以 考虑 使 用 活动 挂图 、 黑 板 或 日 板 ， 配 合 精彩 的 课堂 讲义 。 
恰当 运用 这 些 辅 助 工具 会 让 观众 耳目 一 新 ， 因 为 这 样 他 们 就 不 需要 了 耐 春 性 子 看 完 约 灯 万 演 
ANH. 
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当然 ， 如 果 有 了 适当 的 软件 和 网 络 的 带 助 ， 更 可 以 信 助 电子 白板 和 黑板 在 观众 的 电子 
设备 之 间 来 回 传递 信息 ， 从 而 创造 一 种 人 机 对 话 的 环境 。 


任何 一 个 团队 《即使 人 数 众 多 )， 都 可 以 用 清晰 有 用 的 讲义 来 代 符 约 灯 户 。 大 家 可 以 在 
讲义 上 做 笔记 ， 也 可 以 把 它 带 回 家 温习 。 在 一 个 大 礼 向 中 ， 团 队 成 员 中 可 能 有 人 会 看 不 清 
楚 幻 灯 片 ， 或 者 说 投影 系统 可 能 不 是 最 棒 的 ， 叶 任 坐 在 后 排 的 人 看 不 到 <] 灯 片 的 内 容 。 当 
需要 讨论 表格 或 数据 ， 而 约 灯 卢 又 不 能 把 这 些 信 息 很 好 地 展现 出 来 时 ， 讲 义 文稿 就 是 一 个 
极 佳 的 解决 办 法 (当然 ， 它 也 是 多 媒体 演示 的 一 个 补充 )。 














如 果 你 要 演示 的 是 一 本 书 或 是 其 他 可 以 拿 在 手 上 的 物体 ， 可 能 你 需要 做 的 就 是 保证 人 
手 一 册 ， 便 于 大 家 直接 翻 到 指定 的 页 码 和 段落 。 








在 很 多 情况 下 ， 演 示 都 会 发 展 成 一 种 互动 性 的 活动 ， 也 许 你 的 PPT ian AS ile Bo 
流程 的 一 部 分 。 如 果 是 这 样 ， 我 们 是 否 可 以 完全 抛弃 PPT 呢 ? 也 许 只 要 给 大 家 分 发 一 下 讲 
义 就 足够 了 呢 ? 














也 许 你 真正 想 要 的 是 一 场 舞 台 表 演 ， 只 是 你 觉得 这 场 表 演 中 有 必要 包含 一 个 PPT 演 
示 ， 因 为 人 们 希望 看 到 PPT。 现 在 到 了 给 观众 一 种 全 新 体验 的 时 刻 了 ! 


是 否 可 以 让 观众 参与 到 你 的 演示 中 来 呢 ? 如 末 观 众 不 情愿 ， 千 万 不 要 强迫 他 们 参与 到 
你 的 活动 中 。 不 过 有 时 候 ， 观 众 参 与 的 方式 有 很 多 ， 比 如 请 观众 举 起 标语 牌 、 茶 人 的 画像 
或 面部 特写 ， 像 众 星 捧 月 般 文 持 你 ， 或 者 请 他 们 各 归 其 位 ， 抑 或 互相 喊叫 。 一 般 来 说 ， 团 
队 的 平均 年 龄 越 大 ， 想 实际 参与 到 互动 中 的 人 就 越 少 。 但 是 ， 还 是 有 很 多 方法 可 以 让 老年 
人 参与 到 低 强度 互动 中 来 。 这 种 情况 下 ， 你 也 不 需要 电子 演示 文 向 了 。 








请 记 住 ， 即 使 你 已 经 做 好 了 一 个 非常 完美 的 PPT 或 Keynote 演示 文稿 ， 但 是 高 科技 手 
段 也 有 可 能 出 故障 ， 所 以 你 必须 随时 准备 转 而 求助 于 其 他 方式 。 为 防 万 一 ， 考 虑 用 多 种 方 
式 展示 同一 信息 不 失 为 一 个 好 主意 。 
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个 人 经 验 浅 谈 

在 由 insightcruises.com 组 织 的 第 二 届 “ 海 上 莎士比亚 ”(Shakespeare at Sea) 这 讲 活动 
中 ， 我 应 邀 在 10 天 里 为 同一 个 团队 的 50 个 人 做 了 8 场 演示 。 怎 样 才能 使 他 们 保持 兴趣 益 
然 呢 ? 如 有 果 每 场 都 是 电子 演示 文稿 ， 你 可 以 想象 那 将 是 多 么 枯燥 乏味 。 





(1) 我 第 一 场 演示 的 主题 是 “为 什么 要 读 水 士 比 亚 著作 ”。 在 上 一 次 的 巡 讲 中 ， 我 发 现 
几乎 所 有 的 观众 都 有 着 同一 观点 : 关于 水 士 比 亚 ， 只 要 看 看 他 的 戏剧 就 可 以 了 ， 没 必要 下 
去 读书 。 很 明显 ， 只 有 演员 们 才 会 坚忍 不 拨 地 去 读 莎 士 比 亚 的 著作 ! 所 以 ， 这 场 讲座 里 ， 
我 做 了 一 个 非常 下 观 的 电子 演示 文稿 ， 展 示 戏 剧 阅 读 的 历史 ， 重 点 介绍 了 美国 的 情况 ， 并 
解释 了 为 什么 要 大 声明 谈 这 些 剧 本 ， 而 且 最 好 是 以 组 为 单位 来 明 该 。 我 还 提供 了 讲座 大 纲 ， 
并 适当 留 出 了 一 些 空 日 ， 以 备 他 们 做 笔记 之 用 。 
































(2) 第 二 场 演示 的 主题 是 “莎士比亚 式 幽 黑 ” 这 种 幽默 是 A 种 流 消 在 我 们 体内 的 精华 ， 
不 断 影响 看 我 们 的 思维 。 我 为 这 场 讲座 准备 了 一 个 电子 演示 文稿 ， 它 阐释 了 沙 士 比 亚 式 幽 
默 在 戏剧 中 的 重要 性 。 在 讲座 进行 到 一 半 的 时 候 ， 我 安排 大 家 短暂 休息 。 这 样 观 众 就 可 以 
心情 轻松 地 十 一 份 调 查 问 卷 ， 来 看 看 他 们 目 己 最 富 于 哪 种 幽 答 。 于 是 ， 在 我 继续 讨论 水 
士 比 亚 笔 下 各 个 人 物 所 具有 的 幽默 特质 时 ， 观 众 们 就 知道 目 己 与 剧本 中 哪个 人 物 的 个 性 
最 相似 。 如 果 有 必要 ， 还 可 以 在 观众 们 回 家 时 ， 给 他 们 每 人 发 一 份 内 容 丰 富 的 课堂 讲义 ， 
介绍 如 何 调 动 一 个 人 的 幽 献 特质 。 


























(3) 第 三 场 的 主题 是 “ 终 成 着 属 ”。 那 年 下 半年 ， 大 部 分 观众 部会 去 看 戏剧 《 终 成 消 
属 》。 这 是 沙 翁 戏剧 中 演出 次 数 最 少 的 一 部 ， 没 有 多 少 人 知道 它 的 故事 情节 ， 更 不 用 次 其 中 
错 绿 复杂 的 细节 了 。 对 于 这 部 戏剧 ， 我 并 没有 做 电子 演示 文稿 ， 也 没有 搞 讲 座 ， 而 是 将 这 
部 戏 改编 成 了 一 个 较 短 的 版 本 ， 还 把 改编 的 剧本 给 每 个 人 打印 了 一 份 。 不 仅 如 此 ， 我 还 精 
心 准 备 了 一 些 道 具 和 简单 的 化 妆 用 具 《“ 如 衣 子 、 帽 子 、 围 巾 和 硕大 的 戒指 等 )， 邀 请 目 愿 表 
演 者 到 教室 的 前 面 大 声明 该 剧本 内 容 。 我 会 在 劳 边 作 出 必要 的 解释 ， 指 出 需要 注意 的 主题 ， 
提示 剧 中 人 物 在 什么 地 方 犹 殉 不 决 ， 当 剧 中 措 写 有 号 角 声 或 其 他 声音 时 ， 有 人 会 歇 哨 和子 来 
代替 ， 等 等 。 在 这 场 讲座 结束 时 ， 观 众 们 都 党 得 有 机 会 要 好 好 欣 货 一 下 这 部 戏剧 ， 而 且 都 
对 我 的 精心 安排 赞赏 有 加 。 这 场 讲 座 完全 没有 用 到 电子 文稿 演示 。 
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(4) 第 四 场 讲座 是 我 带领 大 家 讨论 莎 翁 的 作者 身份 。 我 们 一 起 研究 了 人 们 关注 水 翁 作 者 
身份 的 原因 。( 这 当然 不 是 因为 莎 伟 没 有 受过 正规 教育 或 出 身 持 向 ,) 我 给 大 家 提供 了 两 页 
的 资料 ， 其 中 包括 一 些 史实 和 问题 ， 也 为 大 家 做 笔记 留 出 了 适当 的 空间 。 同 样 ， 这 场 讲座 
我 也 没有 使 用 电子 演示 文稿 。 











(5) 第 五 场 讲座 的 主题 是 “死亡 ， 无 人 知晓 之 邦 ”。 我 收集 了 涉 翁 著作 中 提 及 的 大 量 关 
于 死亡 的 资料 ， 然 后 为 每 位 观众 制作 了 一 个 小 册子 。 当 时 ， 我 们 围 坐 成 两 轿 ， 我 解释 了 在 
水 士 比 亚 时 代 死 亡 的 哲学 意义 ， 疼 终 的 重要 性 。 然 后 我 们 在 屋子 里 边 走边 天 读 摘 录 的 原文 ， 
边 读 边 讨 论 。 这 场 讲 座 我 还 是 没有 用 到 电子 演示 文稿 。 











(6) 第 六 场 演 讲 的 主题 是 “麦克 白 ”。 RIÉ, KRIT CEA) WTA ABE AY TAE, 
所 以 我 做 了 一 份 电子 演示 文稿 作为 大 纲 ( 第 58~59 页 中 展示 了 其 中 的 一 部 分 幻灯 片 )。 更 重 
要 的 一 点 是 ， 我 还 发 放 了 一 些 原 文 资 料 ， 这 些 资料 充分 展示 了 《麦克 日 》 中 我 要 讲 到 的 各 
个 细 闻 ， 因 为 演示 文稿 篇 幅 有 限 ， 显 示 不 了 这 人 么 多 内 容 ， 而 我 又 希望 大 家 仔细 研读 一 下 这 
些 资 料 。 而 且 ， 有 了 这 份 资 料 ， 大 家 也 可 以 在 家 复习 了 。 


























(7+8) 经 过 6 场 讲座 之 后 ， 观 众 也 打算 过 一 段 时 间 去 观看 《无 事 生 非 》。 因为 这 个 时 候 
大 家 高 声明 恋 沙 贫 作 品 的 热情 越 来 越 高 涨 ， 所 以 我 们 一 起 明 读 了 我 市 来 的 剧本 。 有 些 人 愿 
意 从 头 到 尾 软 读 ， 而 改 一 些 人 则 只 喜欢 其 中 的 部 分 情节 。 在 这 两 场 时 长 分 别 为 两 个 小 时 的 
讲座 中 ， 大 家 高 声明 读 剧本 。 当 然 了 ， 必 要 时 我 也 会 作 适 当 的 讲解 ， 大 家 也 会 一 起 讨论 。 
一 切 都 进展 得 很 顺利 。 











写 了 这 么 多 ， 我 只 是 想 举 例 告诉 你 ， 除 了 电子 演示 文稿 以 外 ， 演 讲 还 有 其 他 多 种 表现 
方式 。 有 时 ， 演 示 文 稳定 最 佳 传播 媒介 ， 但 有 时 其 他 的 方案 可 能 更 好 ! 不 管用 哪 种 表现 形 
式 ， 主 要 目的 都 是 要 与 观众 有 展 好 的 沟通 。 


1.3 Kis, Bie Bit BOX 


在 考虑 了 所 有 可 用 方案 之 后 ， 你 可 能 会 意识 到 用 多 媒体 的 电子 演示 文稿 来 展示 某 些 信 
居 将 是 最 有 效 的 途径 ， 所 以 你 要 好 好 考虑 一 下 如 何 将 视觉 资料 与 影 首 文件 有 机 结合 在 一 起 
来 辅助 你 完成 演讲 。 通 读本 书 之 后 ， 相 信 你 一 定 会 有 所 感悟 。 请 时 刻意 记 : 你 才 是 整 场 中 
内 腕 的 明星 ， 电 子 演示 文稿 只 是 配角 而 已 ， 要 学 会 恰当 使 用 配角 ， 不 要 让 它 取 代 你 的 位 置 ， 
使 你 显得 无 足 轻 重 。 
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视 竞 资料 示例 


下 面 是 一 场 演示 中 的 大 部 分 幻灯 片 ， 讲 的 是 科技 如 何在 推动 书面 语 发 展 的 同时 改变 了 
世界 。 我 们 可 以 看 到 ， 只 是 将 这 些 幻灯 所 罗列 在 一 起 没有 一 点 意义 。 虽 然 通过 观看 这 些 约 
灯 卢 可 以 对 主题 有 个 模糊 的 概念 ， 但 是 将 这 些 旬 异 的 思想 结合 在 一 起 的 所 有 引人入胜 的 细 
方 和 信息 均 来 日 于 我 的 讲解 。 演 示 的 视觉 效应 有 效 地 辅助 了 我 的 讲解 。 演 示 过 程 中 要 切记 
这 一 关键 点 一 一 视觉 资料 只 是 整套 方法 中 的 一 部 分 ， 你 才 是 整 场 演示 的 主角 ! 
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1.4 AMARA AT 


日 己 做 了 第 一 次 演示 之 后 ， 你 就 能 够 很 敏锐 地 意识 到 别人 做 演示 哪里 做 得 好 ， 哪 里 有 
问题 。 下 面 是 我 总 结 的 演示 失败 的 几 个 原因 。 


1.4.1 结构 上 的 原因 


D 缺乏 准备 。 
O ZAAL. 
D 内 容 乏 味 。 
D 信息 太 多 。 
口 针对 性 差 。 


1.4.2 ”演讲 者 的 原因 


O 说 话 含 糊 不 清 、 大 喊 大 叫 、 口 头 语 堆 磊 〈 喝 、 啊 、 我 的 意思 是 、 你 知道 ， 等 等 )， 
或 者 声调 四 平 八 稳 ， 一 点 儿 痢 不 抑扬顿挫 。 

单调 地 践 来 践 去 或 急匆匆 地 走 来 走 去 。 

资料 放 得 到 处 都 是 。 

MEEBO 

在 一 片 漆黑 中 演讲 。 

挡 在 显示 屏 的 正 前 方 演讲 。 

很 少 (或 根本 不 ) 看 观众 ， 与 观众 的 交流 更 是 少 之 又 少 。 

照 着 稳 子 或 者 屏 帮 一 字 一 句 地 念 。 


1.43 PPT 本身 的 原因 


文稿 上 放 了 大 量 令 人 厌烦 的 切换 、 傻 傻 的 小 玩意 儿 和 不 相干 的 动画 。 
采用 过 时 的 剪贴 画 。 

屏幕 上 的 字 太 小 ， 观 众 根 本 看 不 清 。 

Grae LAN CAMA aE RR, SO) BF 

感 观 上 不 一 致 : 每 张 约 灯 片 的 字体 及 布局 都 不 相同 。 
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1.5 ”成功 的 演示 分 析 


在 接 下 来 的 几 半 里 ， 我 将 癌 大 家 介绍 成 功 的 PPT 所 具有 的 设计 特征 。 不 管 看 上 去 怎 
样 ， 每 场 演讲 都 会 给 观众 留 下 些 印 象 ， 无 非 是 棱 极 了 、 一 般 或 者 差 幼 。 什 么 样 的 演示 文 称 
会 给 人 留 下 美好 的 印象 呢 ? 当然 了 ， 最 重要 的 承 是 避免 出 现 上 一 节 中 提 到 的 失误 之 处 。 除 
此 以 外 ， 还 要 充分 考虑 下 面 几 个 因 系 。 

















要 有 引人入胜 的 内 容 一 一 这 是 必要 因 系 ; 

为 特定 的 观众 量 映 定做 演讲 的 内 容 ; 

要 具备 清晰 且 一 日 了 然 的 组 织 结 构 ; 

尽量 少 用 项 目 符 号; 

视觉 资料 要 与 内 容 及 观众 紧密 相关 ; 

动画 效 来 是 为 了 强化 内 容 ， 而 不 是 分 散 观 众 的 注意 力 ; 

演讲 者 杂 目 讲解 的 信息 量 要 远 远 多 于 电子 屏幕 上 的 信息 量 ; 

与 观众 互动 ， 创 造 一 种 对 话 的 感觉 ; 

娴 询 的 舞台 表演 技巧 (演示 实际 上 就 是 一 场 表 演 )，; 

如 果 可 能 ， 请 采用 该 谐 幽 默 的 演讲 风格 ， 因 为 幽默 总 能 让 人 吨 象 深刻 ， 回 味 无 穷 。 


用 语言 表达 出 演示 的 优 淄 
相信 你 既 观 看 过 成 功 的 演示 ， 也 经 历 过 失败 的 演示 ， 请 将 成 功 演示 的 闪光 点 和 不 太 成 


功 的 演示 的 败笔 用 语言 表述 出 来 。 有 时 候 ， 一 场 演 示 在 很 多 方面 表现 得 很 出 色 ， 只 是 因为 
一 两 个 细 市 上 的 瑕 辛 而 终归 失败 ， 也 请 将 其 记录 下 来 。 









































Q UDUD DU D0 DDDU DD 




















只 要 你 能 够 将 一 场 演示 中 出 现 的 问题 或 其 解决 方案 用 语言 清晰 准确 地 表述 出 来 ， 就 说 
明 你 对 它 已 经 有 了 充分 的 认识 ， 并 能 在 以 后 的 演示 中 战胜 这 些 问 题 。 反 之 ， 如 果 你 只 会 说 : 
“好 无 聊 啊 。” 说 明 你 对 其 失败 之 处 一 知 半 解 ， 即 使 观看 了 演示 ， 也 不 能 从 中 吸取 经 验 ， 最 
终 将 一 无 所 获 。 为 什么 这 场 演示 很 无 聊 ? 造 成 其 无 聊 的 具体 原因 是 什么 ? 花 点 儿 时 间 来 组 
织 语 言 并 将 其 准确 表达 出 来 ， 避 人 免 目 己 在 以 后 的 演示 中 犯 同 样 的 错误 ， 同 时 不 断 和 学习 别 人 
积极 的 做 法 。 








12 | 第 一 写 在 设计 之 前 





1. ”软件 工具 


对 于 PPT 设计 来 说 ， 有 4 种 主要 软件 可 供 选 择 。 


微软 公司 的 PowerPoint ( PPT ) 





PowerPoint 的 定价 取决 于 你 购买 的 微软 Office 版 本 (家 庭 /学 生 版 、 专 业 版 、Mac 
或 PC 版 )。 当 然 了 ， 单 独 购 买 PowerPoint 与 购买 整套 软件 的 价位 也 不 同 (一般 来 说 ， 
严整 套 软件 会 更 便宜 一 些 )。PowerPoint 是 目前 应 用 最 广泛 的 演示 软件 ， 而 且 其 他 软 
件 也 都 可 以 打开 PPT 格式 的 演示 文稿 ， 有 时 还 可 以 存储 为 该 格式 。 具 体 应 用 请 见 第 
14 Jt. 











苹果 公司 的 Keynote 


Keynote 是 平 末 电脑 Mac 系统 iWork 的 一 部 分 ，iWork 还 包括 Pages (是 个 文字 处 
Jig /页 面 排版 软件 ) 和 Numbers〈 是 个 电子 表格 应 用 ) 两 个 组 件 。 这 3 个 应 用 软件 打 
包 的 售 价 为 79 美元 ， 但 它 只 适用 于 Mac 系统 。 详 见 下 页 。 


Keynote 可 以 打开 PPT 文档 ， 也 可 以 把 文档 保存 为 PPT 格式 ， 从 而 可 以 在 PC 上 
阅读 ， 但 在 这 一 过 程 中 可 能 会 丢失 一 些 功 能 ， 所 以 在 做 演示 之 前 务必 对 此 进行 仔细 检 
UT o 
谷歌 公司 的 Presently 

Presently 是 谷歌 在 线 文件 包 的 一 部 分 。 它 不 仅 完 全 免费 ， 还 可 以 作为 一 种 协同 式 
工具 来 使 用 ， 具 体 应 用 见 第 15 页 。 


OpenOffice 的 Impress 


Impress 应 用 于 运行 Mac OS. Windows 或 Linux 操作 系统 的 计算 机 。 它 也 是 完全 
免费 的 。 话 见 第 16 vt. 





如 果 你 用 的 是 Mac 操作 系统 ， 那 么 可 以 选择 Keynote， 因 为 它 的 功能 最 全 面 ， 而 且 使 
用 起 来 最 人 简单。 如 果 你 用 的 是 PC，PowerPoint 则 是 你 的 不 二 之 选 。 当 然 ， 你 也 可 以 使 用 谷 
歌 公 司 的 Presently 及 OpenOffice 的 Impress (这 两 蒜 软 件 都 是 免费 的 哟 )。 
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1.6.1 3E SR Al 的 Keynote EE 
Keynote 提供 了 大 量 优美 的 模板 ， 可 以 直接 拿 来 使 用 。 如 果 你 有 鞋 果 公司 me.com WIK 

户 ， 则 可 以 在 线 与 人 分 享 你 的 演示 文稿 ， 还 可 以 邀请 注册 用 户 在 每 一 页 上 添加 评论 ， 为 其 

他 文稿 写 备 注 ， 甚 至 允许 他 们 下 载 文档 。 登 录 Apple.com/iWork 去 体验 一 下 吧 。 








: OP. iheme Chooser 


a MESE TYPESET i 
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Charcoal 4 


SEDONA Industria 


Industr al 


P a Tu 
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Modern Portfolio White Corners 








Open an Existing File... 
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1.6.2 微软 公司 的 PowerPoint 
如 果 你 用 的 是 PC， 你 的 电脑 上 可 能 已 经 自沉 PowerPoint 了 。 
OE ee 


- [A] Fonts- | 
> [G]Effeds » ^. Hide Background Graphics 




















TERT Windows "ye IEE 的 PowerPoint。 你 电脑 上 的 显示 可 能 
此 略 有 不 同 ， 这 取决 于 具体 版 本 及 使 用 时 间 的 长 短 。 我 建议 大 家 使 用 最 新 版 
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这 是 PowerPoint 的 Mac 版 本 ， 显 示 的 是 “幻灯 片 主题 ”的 标签 页 。 
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1.6.3 ”谷歌 公司 的 Presently 


docs.Google.com 上 的 谷歌 文档 里 有 一 个 叫 Presently 的 网 络 应 用 演示 。 你 必须 和 完 注 册 

一 个 谷歌 账户 (免费 的 )， 才 可 以 打开 并 共享 PPT。 用 Presently， 你 可 以 创制 、 编 辑 ， 并 与 

同事 、 朋 友 或 家 人 分 享 演示 文稿 。 经 过 你 的 允许 ， 人 们 也 可 以 同时 在 演示 文稿 上 进行 操作 。 

因此 ，Presently 可 作为 协同 式 工具 使 用 。 你 不 仅 可 以 导入 ppt 文档 (PowerPoint) 和 .pps 

(PPT ZJAT riu) 文档 ， 下 载 演示 文 稳 并 存储 为 .pdf、.ppt 或 txt 格式， 还 可 以 将 其 发 布 
或 通信 到 网 页 中 ， 供 大 家 浏览 。 


(B Copy of kaizen - "Google Docs” - Mozilla Firefox A A | AE Windows 操 作 
File Edit View History Bookmarks Tools Help i 


RTTE Q X (4 (T htp//docsgoogecom/present Ly -| Ke Googie 1 系统 下 使 用 免费 模 


| y Google Docs - All items x { Xj Copy of kaizen » "Google Docs" x | X} Copy of kaizen - "Google Docs" x | Bd ARAN Presently 
Google docs 











| New features | Docs Home | Help | Sign out 


Copy of kaizen estes on september 3, 2009 11:08 PM by John Tolett STi Share v 
File Ed Slide insert Arange Table Help 
Slide 1 of 4 =) =) + 四 T 


Save & close 


Editing now: John Tolictt 





XS RR USE 





scarlett florence 


点 击 此 处 写 或 
演讲 者 备注 ” 











ane wm Lb | ©) nup: //docs.google.com /present/ " ente —= Mac 操 TER ~ 系统 





TOTS Presently 


Handmade Design Workshop 


Create handmade elements for digital design 


Carmen Sheldon | 点 击 此 处 写 或 
9.9.10 : x i 演讲 者 备注 ” 
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1.6.4 OpenOffice 的 Impress 


虽然 Impress 没有 Keynote 那么 迷人 ， 但 它 是 免费 的 。 如 果 你 是 个 很 棒 的 设计 师 ， 那 
么 ， 用 Impress 设计 出 美观 大 方 的 演示 文稿 没有 一 点 问题 。Impress 只 含有 一 种 约 灯 户 切 换 
模式 ， 与 Keynote 和 PowerPoint 相 比 ，Impress 在 其 他 方面 也 都 略 逊 一 筹 。 不 过 对 于 免费 的 
软件 ， 你 还 奢求 什么 呢 ? 





Impress 能 把 演示 文稿 保存 成 PPT 格式 ， 也 可 以 在 Mac. Windows 及 Linux 操作 系统 上 
使 用 。 如 有 兴趣 ， 请 登录 www.OpenOffice.org 下 载 Impress. 


| B- Ez 区 | Bà Sie] xi $.-- dh) X Slide Show. 
[Ane m Cm RERLS LE. 





Click to add title 


Double-click to add graphics * Click to add an 
outline 


ER 
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设计 PPT, ATM BIA AAA AE AEE LTT A ARTT SOT IG BESE E 
计 约 灯 片 ， 而 有 些 人 则 喜欢 先 花 一 些 时 间 整 理 好 目 己 的 思路 ， 然 后 再 逐步 进行 设计 。 


我 本 人 也 豆 欢 打开 软件 就 春 玫 设计， 但 我 得 水 认 ， 这 样 匆 勿 写 驶 的 文 称 间 让 我 陷 人 困 
境 ， 青 想 往 和 ] 灯 片 里 添 加 内 容 时 ， 只 能 一 次 又 一 次 地 对 整个 演示 文稿 进行 重新 设计 ， 结 
事倍功半 。 所 以 现在 我 已 经 学 会 控制 自己 ， 先 从 整体 上 统筹 规划 、 合 理 安 排 ， 然 后 再 进入 
PURITY 


将 数据 整理 好 之 后 ， 你 就 可 以 应 用 下 一 市 中 将 要 讲 到 的 4 条 指导 方针 来 阐明 信息 ， 可 
以 搜集 并 整理 相关 的 图 表 、 录 像 或 首 频 文件 ， 可 以 考虑 使 用 恰当 的 动画 效果 来 展示 信息 ， 
并 将 思路 转变 成 一 个 有 始 有 终 、 有 血 有 肉 的 有 机 整体 。 





写 在 设计 之 前 





2.1 计划 、 组 织 与 大 纲 


合理 安排 演示 文 稳 的 内 容 也 许 是 你 的 一 个 强项 ， 所 以 你 目 我 感觉 有 足够 的 能 力 设计 出 
一 份 出 色 的 演示 文稿 。 你 甚至 还 有 一 些 惯用 的 工具 或 者 方法 。 那 么 ， 你 很 幸运 ， 因 为 合理 
安排 演讲 内 容 是 成 功 演示 的 最 重要 基础 之 一 。 




















也 许 各 种 各 样 新 颖 独特 的 想法 在 你 脑 中 不 断 盘 旋 ， 你 再 要 一 些 方法 来 将 它们 聚集 在 一 
起 。 那 么 ， 你 也 很 装运 ， 因 为 本 书 将 要 介绍 的 几 球 工具 可 以 帮助 你 获 驭 这 些 想法 。 








首先 ， 如 果 你 使 用 的 软件 是 Keynote 或 者 PowerPoint, AbA—ie 564K EI “KAW” PR 
A GEIS 20 页 )， 这 样 ， 在 键 人 标题 及 重要 项 目 时 就 不 需要 担心 整个 演示 文稿 的 样式 了 。 
因为 一 边 安 排演 示 文 稿 的 内 容 一 边 进行 设计 会 让 你 分 心 ， 从 而 偶 离 主题 ， 所 以 有 了 “大 纲 ” 
的 规范 ， 你 就 可 以 只 专注 于 一 件 事情 了 ， 那 就 是 合理 安排 演示 文 稳 的 内 容 。 











， 在 制作 大 纲 之 前 ， 不 管 你 是 不 是 天 生 就 能 把 文稿 合理 安排 好 ， 我 都 建议 你 先 读 
ro 因为 全 部 与 在 约 条 片上 只 
能 是 “强迫 ”你 照 本 宣 科 地 谈 。 你 最 多 只 需要 在 约 灯 户 上 写 一 个 标题 或 者 儿 行 文字 ， 让 观 
众 对 你 要 讲 的 内 容 有 个 大 概 印象 ， 注 释 可 以 写 在 “演讲 者 备注 ”处 ， 如 下 图 所 示 。 







scribes 观众 看 到 的 
had 幻灯 片 
gods 








sis at, thc goddess of writing, i or of hieroglyphs, en: M: ers ia Pri d r main 
tasks is surveying. Originally she wa: othe goddess of wi sdom , Her r name 
b is recording thc passage of ti n the notches. The c papyru pere: nt shea doe uet o ^o; in 
her hand. 





a scribe! it i heart, 
that your name shall exist like thei TE Bt zx 备 注 
The scroll is more excellent than hee arved stele. /与 上 / 
~ Aman has peri nd. hie coran te s dust, 
4 — £ people have passed from the land. 
m that makes him remembered 
nds mouth of nd o speaker. 
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2.1.1 “考古 重 ” 一 -一 便利 贴 


当今 时 代 ， 科 技 无 处 不 在 ， 无 往 不 利 ， 但 也 不 要 忽略 便利 贴 这 个 “ 老 吾 董 ”的 优 氮 。 
匆匆 记 下 笔记 要 点 ， 随 手 贴 在 蜗 上 或 卦 上 ， 这 是 一 件 再 简单 不 过 的 事情 了。 作为 一 种 方便 ES 
使 用 的 协同 式 工具 ， 便 利 贴 发 挥 着 很 大 作用 。 因 为 贴纸 的 面积 有 限 ， 所 以 对 每 条 题目 的 字 
数 都 有 所 限制 ， 这 就 要 求 文字 尽量 简洁 明快 。 











这 是 我 在 打开 软件 
之 前 ， 准 备 制作 PPT 时 
的 场景 。 在 组 织 信息 的 
时 候 ， 我 会 在 很 多 张 便 
利 贴 上 记 下 需要 用 到 的 
内 容 ， 再 从 以 前 写 过 的 
文章 中 摘出 要 点 剪 下 来 ， 
然后 把 它们 一 起 粘 在 相 
应 的 位 置 上 …… 我 喜欢 
直观 地 看 到 所 有 信息 。 
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2.1.2 ”演示 软件 的 大 纲 功 能 

不 管 是 PowerPoint 还 是 Keynote， 都 有 “大 纲 ” 一 栏 ， 你 可 以 在 大 纲 视图 中 用 平实 的 
文字 勾勒 出 演示 文稿 的 结构 ， 而 不 必 担 心 其 看 上 去 是 否 美观 。 如 果 你 用 过 Word 中 的 大 纲 功 
能 ， 就 会 对 此 得 心 应 手 。 








如 下 图 所 示 ， 你 可 以 非常 快 地 在 “大 纲 ” 中 键入 目 己 的 想法 。 还 可 以 随时 点 住 那个 小 
小 的 约 灯 搬 图 标 《〈 不 是 文本 哟 )， 然 后 把 弥 灯 请 拉 到 另 一 个 位 置 来 重新 进行 整理 。 


1 [m Handmade Design Elements 
2 E Brief History of the 


ters’ Movement 
7 E Serapbookers" Movement 
8 E Digita! Designer's Handmade Movement 
«back to Ger roots 
f beth words 





sbeit 
9 回 | 





The switch to digital design was exhilarating, thrilling, exciting, 
and we could dean up the entire mess with the dick of a 
became and 





你 可 以 考虑 把 大 纲 区 域 拉 成 这 
SS — 么 宽 ， 这 样 就 看 不 到 多 少 幻灯 片 内 

请 记 住 :幻灯 片 是 为 了 强化 你 的 演 容 ， 也 就 不 会 分 散 注意 力 了 。 

讲 ， 所 以 请 把 你 要 讲 的 内 容 写 在 “演讲 

者 备注 ”里 ， 而 不 要 写 在 幻灯 片上 。 




















OmniOutliner 软件 (只 适用 于 Mac 操作 系统 ) 把 大 纲 的 形式 提升 到 了 更 高 的 层次 ， 所 
VA an FR UR AE EE LE KK a BB CEE AN OC A,B ACE ae OminiGroup.com 去 尝试 一 下 吧 。 你 
可 以 更 加 灵活 地 组 织 话题 、 子 话题 〈 重 要 项 目 ) 和 演讲 者 备注 ， 而 且 还 有 更 多 选择 ， 然 
后 把 文件 导出 为 Keynote 演示 文稿 。 它 甚至 还 可 以 导入 你 在 Keynote 中 设计 的 演示 文稿 。 
OmniOutliner 并 不 中 ， 可 以 先 下载 一 个 试用 版 本 请 和 完 查 看 一 下 应 用 程序 文件 来， 因为 
Mac 操作 系统 上 可 能 自 带 该 软件 )。 








na 有 了 OmniOutliner, 
”你 就 可 以 在 演示 文稿 中 
”合理 组 织 多 媒体 文件 。 


eo 
oP, 





Wb MM «v. 
vO The Joy of Digital Design 
O Nomess 


* O Online access to images 
Designers 


Movement 
* O Digital Designers Handmade Movement 
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2.1.3 思维 图 和 思维 云 


如 果 你 豆 欢 用 概念 图 、 思 维 图 ， 以 及 思维 云 或 思维 网 之 类 均 为 大 纲 的 不 同 视觉 呈现 ) 
来 以 图 表 形 式 而 不 是 文本 或 者 百 线 形式 表述 项 目 ， 那 么 用 Inspiration 软件 来 试 试 吧 (可 登 
录 Inspiration.com 了 解 ， 它 适用 于 Mac 及 Windows 操作 系统 ， 售 价 69 美元 )。 如 下 图 所 
ZR» Inspiration 可 以 直观 地 描画 出 演示 文稿 的 轮廓 。 我 们 可 以 在 其 中 骸 入 多 媒体 文档 ， 甚 至 
可 以 在 应 用 程序 中 直接 录 首 。 











Inspiration 能 够 接受 直观 的 概念 网 ， 并 创制 出 标准 的 文本 形式 大 纲 ， 你 可 以 和 目 由 拖 放 各 
项 来 重新 组 织 它 们 ， 可 以 把 大 纲 导 出 为 Word 文档 或 者 PPT 演示 文稿 。Inspiration 还 可 以 为 
在 线 协作 创建 Webspiration。 





Mi Inspiration® 8.0 - [1934-1935 America a concise lookisf] —— EN _ CIA 
Dp Fae at Mew Tet. Symbol: nk: Elie Toots UU - Window License tiip 


B Aci: mS 0 


1934-1935 E 
- NE 








v 


he. 7 


/ Éa &) 





[Te am aR | 
Anaroni "ls BLUA B= Se Qn 3° «> 
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2.1.4 弥 灯 卢 浏 虎视 图 或 光 台 视图 


BILLS IT A BAM Za, PA] WHat PowerPoint 的 “幻灯 片 浏览 视图 ”或 
Keynote 的 “ 光 台 视图 ”来 查看 其 整体 结构 了 。 这 是 查看 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 及 其 组 织 结 
构 进 展 情 况 的 极 佳 方法 。 你 可 以 把 幻灯 片 拖 来 拖 去 进行 重组 安排 。 





eoo Gi) SIH.key C» 
1-1 "T J ae == gi- i p fv i à I : 


1934—1935 








幻灯 片 由 Ross Carter 研究 并 创建 


开始 设计 约 灯 户 时 ， 约 灯 户 浏览 视图 或 光合 视图 有 助 你 发 现 哪里 要 设计 得 更 加 协调 一 
致 、 哪 些 弥 灯 片 之 间 需 要 更 强烈 的 对 比 ， 及 字体 字号 是 否 够 大 够 突出 等 。 好 好 利用 这 
大 功能 吧 。 

















设计 约 灯 卢 的 外 观 前 ， 一 定 要 人 花 
时 间 从 概念 性 的 角度 来 准备 内 容 。 如 
果 你 能 用 上 本 部 分 所 讲 的 万 法 ， 那 么 
实际 操作 时 将 会 如 鱼 得 水 ， 演 示 文 稿 
也 会 看 上 去 更 加 完整 、 详 实 。 








概念 演示 设计 四 原则 





在 《 写 给 大 家 看 的 设计 书 》 中 ， 我 将 久负盛名 的 设计 原则 概括 为 以 下 四 个 基本 要 点 : 
对 比 、 重 复 、 对 齐 和 杂 密 性 。 在 本 部 分 之 后 ， 我 会 针对 演示 文稿 再 次 谈 到 这 四 项 原则 的 具 
体 应 用 。 





在 真正 动手 之 前 ， 我 们 来 仔细 人 研究 一 下 设计 流程 开始 前 所 需要 考虑 的 四 项 原则 。 在 项 
目 整 合 之 初 ， 这 些 原则 能 够 使 你 思路 清晰 、 言 之 有 物 。 


清晰 


Wee ZR GL, EARE, ATA, AA, SPS. PO BREA TA A 
FEMEII E. ELT PHA, (EAN EOR OTA fe SABES TE E. 





切 题 





不 要 在 约 灯 上 请 上 或 者 讲解 过 程 中 提 到 不 相关 的 内 容 ， 那 会 混 消 演示 的 内 容 。 根 据 
主题 及 特定 的 观众 来 确定 需要 讲解 的 观点 及 所 引用 的 图 表 。 不 仅 如 此 ， 你 讲解 的 内 容 
及 方式 要 符合 你 的 吴 份 和 演讲 的 目的 。 








动画 
要 惜 得 怎样 合理 利用 相关 的 动画 效 来 和 过 渡 方 式 来 阐明 信息 ， 不 要 使 观众 感到 困惑 。 
情 市 





声 情 并 成 地 给 大 家 讲 故 事 。 要 定义 故事 的 来 龙 去 脉 及 事态 发 展 的 原因 ， 按 部 就 班 
地 把 故事 叙述 完整 。 如 采 确 有 需要 ， 狼 述 过 程 中 要 有 高 滑 《〈 继 而 逐步 趋 于 尾声 并 完成 
人 氢 述 )。 在 叙述 过 程 中 加 入 人 性 化 的 一 面 ， 像 日 钊 对 话 一 样 与 观众 进行 交流 。 











在 设计 演示 文稿 之 前 ， 这 四 项 原则 要 烂熟 于 心 ， 这 样 设 计 出 来 的 演示 稳 才 能 吸引 观众 。 








Z3 HY FEBS HB AE LE TARDE) PLE TES WT LAR BE ETE T] o 2375 HU PUR IR P 
传达 的 信息 。 如 果 你 不 能 将 信息 清晰 地 表达 出 来 ， 那 么 不 管 演示 文稿 做 得 多 么 美观 也 无 济 
Tu. 





从 某 个 方面 来 讲 ， 表 达 清 晰 就 意味 着 要 学 会 取舍 。 将 你 认为 重要 的 信息 舍弃 不 用 是 一 
件 令 人 极度 挣扎 的 事情 ， 不 过 请 记 住 ， 没 有 哪个 观众 能 把 你 讲解 的 所 有 内 容 都 原原本本 地 
记 住 。 实 际 上 ， 你 讲 的 内 容 越 少 ， 他 们 能 记 住 的 就 越 多 。 根 据 特定 的 观众 对 这 些 信息 划分 
优先 顺序 ， 删 除 那 些 会 分 散 主 要 焦点 的 项 。 例如， 销售 代表 们 真 的 需要 深 入 了 解 公 司 的 发 
展 史 或 使 命 宣言 吗 ? 你 是 不 是 可 以 直接 切入 主题 ， 展 示 他 们 需要 的 片段 呢 ? 在 发 给 大 家 
的 材料 或 者 小 册子 上 添加 公司 概况 的 链接 就 可 以 了 。) 
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3.1 编辑 文稿 


好 的 编辑 能 够 使 演示 文稿 更 加 清晰 、 流 畅 和 赏心悦目 。 请 所 和 痉 多 余 的 词汇 ! 约 灯 片上 
的 文字 越 少 ， 字 近 就 能 越 大 ， 设 计 的 空间 也 就 更 广阔 。 








如 上 图 所 示 ， 宛 余 的 文字 把 整个 幻灯 片 堆砌 得 满 满 





的 ,下 图 则 删 繁 去 元 ， 让 演讲 者 有 更 多 的 空间 来 进行 设 
ir, 增加 了 对 比 ， 字 号 更 大 ， 传 递 的 信息 更 加 清晰 ， 也 
更 利于 速 读 及 做 笔记 。 

压缩 信息 ， 在 幻灯 片上 只 显示 必要 的 部 分 ， 也 更 方 
便 你 做 演讲 ， 因 为 幻灯 片上 的 内 容 可 以 作为 快速 参考 点 ， 
让 你 从 容 不 迫 地 完成 演讲 。 


Nutrients 





The First Folio 


This collection known 
as The First Folio is 
the source from which 
all published 
Shakespeare books 
are derived and is an 
important proof that 
he authored his plays. 


The First Folio 


t 
^ 


^ Mehl 


Proof of authorship 





A 
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如 左 图 所 示 ， 在 这 个 例子 
中 ， 设 计 者 在 这 页 写 了 太 多 文 
字 。 实 际 上 ， 大 部 分 文字 都 没 
用 ， 因 为 他 随后 还 要 花 上 几 分 钟 
来 讲解 这 个 主题 ， 沙 兮 戏剧 集 
The First Folios 


通过 把 关键 点 压缩 为 几 个 简 
单 的 单词 ， 学 生 不 仅 能 够 更 容易 
抓 住 重 点 ， 在 听讲 的 同时 充实 笔 
记 内 容 ， 而 且 文 本 和 图 片 (HR 
后 ) 也 能 被 放大 。 


设计 者 甚至 可 以 考虑 根本 不 
在 幻灯 片上 使 用 项 目 符号 ， 而 仅 
仅 保 留 了 书 的 视图 。 和 那些 元 余 
的 文字 相 比 ， 图 片 和 题目 将 更 深 
刻 地 印 在 学 生 的 脑海 中 。 


我 也 强烈 建议 删除 那个 傻 傻 
的 背景 图 。 如 果 你 想 采 用 能 引起 
观众 共鸣 的 背景 图 片 ， 那 么 一 定 
要 能 够 把 握 住 它 ， 而 不 是 随 随 便 
便 地 往 上 放 。 
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3.1.1 避免 使 用 过 长 的 完整 各 


做 演示 文 稳 时 ， 你 基本 不 需要 写 完 整 的 句子 ， 特 别 是 字数 很 多 的 完整 句 。 不 过 ， 在 演 
讲 过 程 中 ， 你 要 讲 完整 名 ， 这 样 观众 就 能 够 快速 浏览 条 灯 片 上 的 要 点 了 。 如 果 要 点 能 让 人 
一 目 了 然 〈 而 不 必 费 劲 读 完 长 长 的 句子 )， 那 么 观众 不 仅 能 马上 理解 ， 而 且 还 能 有 足够 的 脑 
力 听 你 对 于 要 点 的 详细 阐释 。 


























P 面 的 示例 中 根本 就 没有 出 现 项 目 符号 ， 而 实际 上 这 其 中 是 包含 重要 项 目的 ， 只 是 将 








项 目 符 号 隐 去 了 ， 从 而 使 页 面 看 起 来 更 加 柔美 。 





There are positive aspects of 
anger in that you have increased 
energy, you are able to 
communicate your feelings, able 
to problem solve, and you can 
take charge of the situation. 


http: a anage. uestion show. ?se 


5 





没 用 的 项 。 我 们 应 该 把 重要 
Positive aspects of anger: 的 网 址 ( 如 上 图 所 示 ) 印 在 
发 放 给 大 家 的 讲义 中 。 因 为 


Can explain your feelings, 没有 谁 能 够 一 边 专 注 听 你 演 


solve problems, 讲 ， 一 边 将 复杂 的 网 址 准确 天 
take charge of situations, 误 地 记 下 来 。 
increase your energy 幻灯 片上 的 文字 数量 有 


， 你 可 以 尽情 演讲 ， 而 观众 
能 较 容 易 地 抓 住 要 点 。 


3.1.2. 不 要 展示 笔记 内 容 


如 琳 观 众 看 到 下 面 第 一 幅 图 中 的 幻灯 请 ， 一 定 会 大 叫 :“ 不 要 照 者 幻灯 厂 读 给 我 们 
Urt ”为 什么 会 这 样 呢 ? 真 正 的 问题 并 不 是 演讲 者 会 否 照 着 幻灯 片 一 字 一 句 地 读 ， 而 是 她 
把 自己 介绍 性 的 笔记 内 容 也 放 在 了 幻灯 片上 ， 所 以 除了 照 着 读 以 外 ， 她 别 无 选择 ， 这 些 内 


容 只 是 引言 部 分 。 


如 来 你 打算 把 这 些 文件 展示 给 大 家 看 ， 那 么 这 样 的 设计 是 完全 没有 问题 的 ， 只 是 它 必 
须 是 单独 的 。 如 果 你 想 晶 己 讲解 这 些 内 容 ， 请 不 要 把 你 要 讲解 的 所 有 内 容 部 展示 在 幻灯 片 
上 。 要 不 然 ， 你 还 有 露面 的 必要 吗 ? 














At its best, English spelling can be 

perplexing, especially for non-native 

speakers and writers. The following rules 

and suggestions are offered as aids. You will 

always be able to find exceptions to these 

rules, but most writers find them helpful. 请 不 要 把 你 要 演讲 的 


内 容 都 写 在 幻灯 片上 ， 给 
LXX — A Ur ER SUIS ER BF 
娓 娓 道 来 的 理由 。 


guidelines for writers 
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成 这 样 就 可 以 了 。 展 示 给 
观众 的 是 这 张 幻 灯 片 ， 而 
你 要 按照 上 面 那 张 幻灯 片 
上 的 内 容 来 讲解 。 





不 要 照看 约 灯 片 来 谈 ， 这 样 就 强调 了 你 才 是 本 场 的 权威 和 焦点 。 这 同样 也 暗示 了 你 对 
所 要 讲 的 内 容 了 如 指 掌 ， 边 演讲 边 教学 也 能 应 付 自 如 。 


第 二 部 分 ”内容 优化 


3.1.3 ”尽量 使 用 主动 语 态 

我 知道 ， 是 用 主动 语 态 还 是 被 动 语 态 ， 这 并 不 完全 是 设计 问题 ， 但 它 却 会 影响 幻灯 片 
上 的 文字 的 数量 ， 而 这 就 是 设计 问题 了 。 我 之 所 以 在 这 里 提 到 这 个 问题 ， 是 因为 一 般 来 说 ， 
主动 语 态 用 的 文字 会 少 一 些 ， 而 现在 我 们 需要 删除 宛 余 的 文字 来 前 明 主 题 。 





如 有 果 一 句 话 采用 的 是 被 动 语 态 ， 我 们 一 眼 就 可 以 看 出 来 ， 因 为 被 动 语 态 中 没有 人 对 主 
名 行为 负责 。 就 好 像 你 在 对 一 群 人 讲 一 件 事 情 ， 却 不 愿意 指责 某 人 。 











“办 公 室 的 微波 炉 被 某 人 毁坏 了 。” 采 用 的 是 被 动 语 态 。 
“乔治 毁坏 了 微波 炉 。” 采 用 了 主动 语 态 。 





如 果 你 发 现 弥 灯 片上 用 的 是 被 动 语 态 ， 那 么 请 把 它 改 成 主动 语 态 。 

“如 果 有 火灾 被 怀疑 发 生 ， 可 以 按 那 个 大 红 按 钮 报警 。” 采 用 的 是 被 动 语 态 。 
“如 果 你 怀疑 有 火灾 发 生 ， 请 按 那 个 大 红 按 钮 报警 。” 采 用 的 是 主动 语 态 。 
“如 果 你 觉得 生命 被 威胁 ， 可 以 通过 逃跑 来 避难 。 ”这 是 被 动 句 。 
“如 果 生 命 受 到 威胁 ， 快 跑 。” 这 是 主动 句 。 


应 用 主动 语 态 可 以 使 句子 更 加 鲜 活 ， 更 重要 的 是 ， 对 于 幻灯 片 来 说 ， 主 动 名 用 的 字 要 


如 下 所 示 ， 被 动 句 要 很 多 文字 才能 把 事情 表述 清晰 。 


2010: New growth has been 
shown to be abundant and active. 


2008: Eight-five percent of the 2009: The damaged forest was 
forest was destroyed by a forest invested with a reseeding 
fire. process. 


Vlil iid 


"n li 名 \ 
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如 果 文 字 减 少 了 ， 束 可 以 考虑 全 屏 展 示 图 片 了 。 在 演讲 过 程 中 ， 还 可 以 适当 地 对 题目 进 
行 扩 展 ( 这 就 是 你 站 在 全 上 的 目的 ), edie 


VULT" 
i | | i WW I 
2 ; wlll f MW IN 由 | 
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2010:New growth is abundant 


mun 
| IN dodi | 





Destroyed Reseeded | Abundant 


图 片 摘自 jStockphoto.com 





当然 了 ， 你 也 可 以 考虑 在 约 灯 上 请 上 不 放 一 个 字 ， 因 为 观众 通过 视 党 可 以 获得 相应 的 感 
官 信 息 ， 通 过 听觉 可 以 获得 你 讲解 的 相关 内 容 (需要 的 所 有 统计 数据 表格 都 已 经 印 在 资料 
上 ， 详 见 第 13 昔 )。 现 在 ， 只 放 图 片 ， 一 个 字 都 不 写 是 一 种 流行 趋势 。 不 过 ， 把 关键 字 或 
关键 词 和 图 片 一 起 展示 给 观众 则 是 最 佳 选 择 ， 因 为 这 样 可 以 把 文本 和 图 片 同 时 传输 到 观众 
的 大 脑 中 ， 这 样 做 是 万 无 一 失 的 。 同 样 ， 大 屏 厅 上 的 文字 也 可 以 让 你 信和 手 牛 来 ， 讲 解 起 来 
容易 得 多 。 








3.1.4 ”避免 使 用 ing 

如 有 果 一 个 动词 在 词尾 加 上 “ing” 就 变 成 了 名 词 或 者 名 词 词 组 ， 则 这 个 词 称 为 “ 动 名 
词 ”。“ing” 形 式 的 动 名 词 趋向 于 被 动 ， 且 词义 较 弱 ， 如 果 采 用 “ing” 形 式 ， 句 子 中 的 字数 
也 会 更 多 。 





“Do you mind my asking?" (你 是 否 介意 我 问 个 问题 呢 ? ) 与 “May 1ask?”( 请 问 …… ) 

形成 对 比 。 
"There is going to be hell to pay.”( 将 会 有 麻烦 事 发 生 ) 5 “There will be hell to pay.” 

(就 要 有 麻烦 了 ) 形成 对 比 。 

“We will be seeing a drop in sales next week" ( 下 周 我 们 将 要 看 到 销量 下 降 ) 与 “Sales 
will drop next week." ( 下 周 销量 会 下 降 ) 形成 对 比 。 

"You're going to make my day," ( 你 将 会 让 我 有 个 好 心情 ) 与 “Make my day.” ( 让 我 开 
心 ) 形成 对 比 。 











请 检查 一 下 幻灯 片上 的 文本 ， 看 看 是 否 有 需要 删除 的 动 名 词 ， 删 除 之 后 ， 句 子 或 词组 
能 够 表达 得 更 直接 ， 不 是 被 动 语 态 ， 更 加 言 简 意 炭 





当然 了 ， 有 时 候 以 “ing” 结 尾 的 词 也 会 是 最 佳 选 择 ， 那 么 ， 就 用 它 吧 。 比 如 ， 在 讨论 
“fishing industry”( 捕 鱼 业 ) 时 ， 如 有 果 不 用 “fishing” 而 用 “fish”， 那 就 完全 错 了 


Ait, WORRY “ing” sx ile BAS 


Increases the positive 
functions of anger 





Decreases the negative 
functions of anger 





如 右上 图 所 示 ， 去 掉 完 整 句 和 “ing” 式 动 名词 之 后 ， 句 子 的 意思 清晰 明了 多 了 。 

同样 ， 如 左上 图 所 示 ， 被 动 语 态 用 得 真是 很 不 恰当 。“ 对 愤怒 情绪 的 管制 将 会 被 看 成 
ec” Al, WAI PRN! 让 我 们 把 这 句 话 直接 改写 成 右 图 的 “控制 愤怒 情绪 
会 强化 其 积极 一 面 "。 

幻灯 片 中 的 文字 越 少 ， 可 使 观众 越 好 地 聆听 你 的 演讲 ， 做 好 笔记 ， 同 时 还 能 越 好 地 领会 
RABE So 


3.1.5 文本 编辑 小 实验 

之 前 所 讲 的 指导 方针 都 是 为 了 精简 文本 ， 这 样 ， 你 就 可 以 : (D) 设计 出 更 多 更 好 的 方 
案 ; (2) 不 会 让 观众 党 得 枯燥 乏味 ; (3) 前 述 得 更 加 清晰 ; (4) 使 观众 聚焦 于 你 及 你 所 讲 的 内 
和 容 ， 而 不 是 去 该 约 灯 片 上 的 大 量 文字 。 

















下 图 约 灯 户 上 的 文本 内 容 太 多 了 ， 你 能 否 对 其 精简 ， 使 其 只 包含 有 用 的 内 容 ? MEW: 
约 灯 所 不 应 包含 演讲 的 全 部 信息 ， 人 们 可 不 希望 只 看 约 灯 卢 不 见 人 吻 。 











作为 演讲 者 ， 你 有 义务 加 与 会 者 提供 相应 的 资料 〈 详 见 第 13 章 )， 这 一 点 也 需要 说 记 。 
即使 你 把 演示 文稿 上 传 到 网 上 ， 也 需要 把 演讲 者 注释 一 同 传 上 去 。 要 仔细 考虑 哪些 内 容 放 
在 约 灯 片 上 ， 哪 些 用 来 讲解 ， 哪 些 印发 放 给 与 会 人 员 。 下 一 页 中 ， 我 会 给 出 一 些 编辑 方案 。 





* Chaucerian influence is rife throughout the 
Shakespearean canon. 


* Shakespeare reads Chaucer closely and 


engages him in a variety of subtle ways, 
often responding to some issue Chaucer 
posits or providing his own reaction to a 
particular theme. 

e Shakespeare displays a deep understanding 
and appreciation for Chaucer’s art and 
methods. 





THE MIGHTY APOST 





The apostrophe has only a handful of 
uses, but these uses are very important. 
A misplaced apostrophe can be annoying 
— not to mention lonely. The apostrophe 
is used to create possessives, to show 
contractions, and to create some plural 
forms. 
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下 面 是 我 给 出 的 两 个 编辑 方 宁 ， 当 然 了 ， 它 们 不 是 唯一 的 优化 方案 。 注 意 ， 我 在 设计 
上 做 了 一 些 改动 ， 使 文本 看 起 来 更 加 清晰 。 下 一 方 中 我 们 会 多 观察 幻灯 片 的 设计 ， 不 过 ， 
现在 你 能 指出 下 面 这 两 张 约 灯 片 与 前 一 页 的 不 同 之 处 吗 ? 


演讲 者 需要 精心 设计 每 
一 个 话题 。 通 过 编辑 文本 ， 
观众 能 够 更 清楚 地 知道 接 下 
来 要 讲 什 么 ， 也 能 够 更 容易 











理解 演讲 的 内 容 。 
除 此 以 外 ， 还 可 以 考虑 

把 项 目 符号 删 挥 。 

The Mighty Apostrophe 
y P 这 个 演讲 者 也 是 把 介绍 
A handful of important uses 性 内 容 全 部 放 在 了 幻灯 片上 ， 
所 以 他 只 能 一 句 一 句 地 照 着 
Misplaced apostrophes 读 了 ， 这 是 一 个 通病 。 我 把 
are annoying 最 后 一 整 句 删 掉 了 ， 因 为 那 
句 话 应 该 放 在 下 一 张 幻 灯 片 
中 一 一 这 是 引言 之 后 要 讲解 
的 内 容 。 














一 次 成 功 的 演示 是 围绕 演讲 者 而 不 是 约 灯 上 请 为 中 心 展开 的 ， 所 以 请 不 要 让 约 灯 户 的 内 
容 顶 蔡 了 你 ， 使 你 显得 无 足 轻重 ， 成 为 多 余 的 人 。 


3.1.6 有时， 文本 也 是 必 不 可 少 的 


我 讲解 的 日 的 并 不 是 要 定 下 “重要 项 目 永 远 都 不 要 多 于 5 个 “每 一 项 中 的 字数 永远 
都 不 要 超过 3 个”“ 每 张 Z] 灯 刻 上 的 字 永 远 不 能 超过 6 个 ”之 类 的 规则 。 而 只 是 让 你 清晰 
地 曾 明 主题 。 有 时 ， 这 就 意味 着 你 需要 使 用 大 量 的 文本 。 如 末 需 要 写 下 更 多 文字 才能 把 主 
题 完 全 阐释 清晰 ， 那 么 就 与 吧 ! 























SINS AMENAT: 必须 使 用 充足 的 文字 。 正 所 谓 他 山 之 石 可 以 攻 玉 ， 引 用 
的 话 乔 可 谓 经 典 一 一 它们 简 清 且 亩 于 哲理 〈 要 不 然 我 们 也 不 会 引用 了 ， 对 吧 ? )， 还 能 为 我 
们 讲解 的 要 点 增加 可 信和 度 。 你 想 一 想 ， 有 哪些 至 理 名 言 只 有 6 个 字 或 者 更 少 呢 ? 








如 果 你 不 确信 观众 席 上 所 有 人 的 视力 都 很 好 (或 至 少 能 看 到 PPT 上 的 文字 )， 那 么 请 
大 声 读 出 引用 的 内 容 。 可 能 你 已 经 这 样 做 了 ， 只 是 会 感觉 很 内 次 ， 因 为 人 们 总 是 说 不 要 照 
着 幻灯 片 来 读 。 哎 ! 这 是 对 指导 方针 的 误 读 (正如 我 在 第 29 页 提 到 的 一 样 )。 大 声 地 读 出 
至 理 名 言 ， 不 仅 能 有 效 地 帮助 那些 看 不 清楚 大 屏幕 的 人 ， 而 且 还 能 在 观众 从 视觉 和 听觉 上 
同时 接收 这 些 信息 时 起 强化 作用 。 不 仅 如 此 ， 这 样 做 还 可 以 将 你 与 说 此 话 的 智者 联系 在 一 
起 ， 使 你 的 信息 表达 得 更 加 清楚 。 














Eliot 先生 深刻 地 体会 到 了 简化 信息 有 多 难 。 
这 张 幻灯 片 或 许 还 可 以 进一步 精简 为 ; 
More time=Shorter letter 
但 是 那样 的 话 ， 它 就 会 变 成 一 个 基准 点 ， 我 们 也 
会 错过 人 类 为 此 想法 而 努力 奋斗 的 精彩 过 程 。 
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3.2 ”将 文本 分 散 放 在 多 张 和 幻灯 厂 上 


我 一 直 都 不 太 明 白 ， 为 什么 演讲 者 经 党 把 所 有 重点 项 目 都 放 在 同一 张 和 幻灯 片上 。 幻 灯 
片 又 不 花 钱 ， 不 管 是 6 张 还 是 100 张 都 是 一 样 的 ! 所 以 ， 请 把 文本 信息 分 散 放 在 多 张 约 灯 
片 中 去 。 比 如 说 ， 你 可 能 想 要 在 一 张 约 灯 片上 概述 5 条 要 着 重 讲 述 的 内 容 ， 那 么 就 再 把 这 

点 分 别 放 在 5 张 弥 灯 上 请 上。 这样 ， 观 众 不 仅 能 够 很 清楚 地 了 解 每 张 约 灯 所 的 内 容 ， 还 能 
VIDA 逐一 做 好 笔记 。 请 记 住 :做 演示 的 目的 就 是 要 清楚 地 交流 与 传达 信息 ， 所 
以 请 清楚 地 呈现 这 一 点 。 














aa 这 张 幻 灯 片 上 文字 多 而 密 ， 学 生 必须 一 
地 费力 读 完 各 句 。 在 他 们 聚精会神 阅读 时 ， 老 师 肯 
Prosody Assignment 定 在 讲解 相关 内 容 ， 这 样 ， 学 生 就 有 可 能 落 掉 某 些 
= Using the three copies of your Shakespearean 内 容 。 
t, d h of the foll : 、 Tnm 
; nt momen eA poem into 首先 , 请 不 要 使 用 Arial 或 Helvetica 这 两 种 
feet and mark stressed and unstressed syllables 。 ”字体 ， 它 们 看 上 去 让 人 很 烦 ( 如 果 你 很 想 使 用 这 
and label the variations 
2. Analyze the poem for Alliteration-mark similar 两 种 字体 , 具体 处 理 方 法 详 见 第 140 贝 Jj; 
consonant sounds 
3. Analyze the poem for Assonance-mark similar 也 不 要 胡乱 使 用 连 字 符 , “Meter-divide” 这 
m 个 词 不 仅 看 起 来 很 奇怪 ， 而 且 这 种 用 法 本 身 就 是 
错误 的 ， 因 为 它 就 不 该 带 连 字符 。 
- 使 用 了 新 字体 后 ， 整 张 幻灯 片 马上 旧 貌 换 新 
颜 了 ， 而 且 重 点 部 分 也 都 用 蓝 色 来 强调 了 ， 只 是 
Prosody Ass ent 
Hy Aeon 整体 感觉 仍然 过 于 紧凑 。 
m Using the three copies of your E 、 、 、 
Shakespearean sonnet, do the following. 请 把 那些 没 用 的 词 删 把 ， 作 为 讲师 ， 你 会 逐 
ee。 是 一 详细 讲解 那 3 项 任务 ， 把 没 必要 使 用 的 词语 去 
syllables and label the variations 掉 以 后 ， 学 生 马上 就 明确 了 他 们 的 任务 
2. Analyze the poem for Alliteration: mark 
similar consonant sounds 


; Analyze the poem for Assonance: mark similar 
vowel sounds 











'"-—X— ————— | PM. ER, TFA 
" 学 生 ， 现 在 我 很 清楚 地 知道 
Prosody Assignment 要 把 哪些 信息 记 下 来 ， 我 的 
- Using the three copies of your Ww E447 
Shakespearean sonnet, do the following. 任务 义 是 什么 。 
Scan the poem for Meter 
a. Analyze the poem for Alliteration 
3. Analyze the poem for Assonance 
" SS 如 图 所 示 ， 每 项 任务 都 


解释 得 很 清楚 ， 我 不 仅 能 够 
明确 每 项 任务 的 内 容 ， 还 能 








1. Scan for Meter 
做 好 笔记 。 
* Divide the poem into feet 、 "e 
Sims - : 在 讲师 继续 详细 讲解 和 
ark stressed and unstresse 4 ia] Bin bé B dit Sh OT Is 
enatis [51 问题 的 时 候 ， 我 就 可 以 
聚精会神 地 听讲 了 ， 而 不 用 
—— 一 边 听 讲 一 边 费 劲 看 清 幻灯 
片上 的 文字 。 
J DE : 
2. Analyze for Alliteration 
=- Mark similar consonant sounds 
at the beginnings of words 
' -—— 
S. Analyze for Assonance 


=- Mark similar vowel sounds 
inside of words 
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充分 利用 所 有 幻灯 上 请 


我 们 用 下 面 这 个 例子 ， 继 续 讲解 为 什么 不 要 把 5 个 重点 项 目 放 在 同一 张 幻灯 片上 。 当 
你 开始 讲 第 一 点 的 时 候 ， 观 众 正在 努力 把 这 5 点 全 部 记 下 来 。 那 么 ， 为 什么 不 一 次 只 讲 一 
点 呢 ? 这 样 的 话 ， 观 众 既 可 以 很 快 把 要 点 记 下 来 《或 者 添加 到 分 发 给 他 们 的 资料 中 )， 又 不 
会 分 散 对 你 的 关注 度 。 这 不 是 两 全 其 美 吗 ? 


一 次 性 把 5 点 全 部 展示 
出 来 的 一 个 结果 就 是 ， 字 号 
会 非常 非 闸 小 。 

加 上 观众 担心 的 事情 实 
在 太 多 了 ， 所 以 他 们 很 难 党 
握 全 部 信息 。 


当然 了 ， 你 可 以 切换 ， 
让 要 总 一 条 一 条 地 跳 进 页 面 ， 
但 幻灯 片 又 不 花 钱 ， 为 什么 
要 这 样 做 呢 ? 多 做 几 张 幻灯 
片 不 就 可 以 了 吗 ? 


z 多 做 几 张 幻灯 片 ， 不 仅 
A Good Weight 可 以 使 每 张 幻灯 片上 的 字 都 
Management Program M2 
p 加 突出 ， 更 可 以 有 足够 的 空 

间 来 添加 对 比 效果 。 


现在 ， 由 这 张 介绍 性 的 幻 
灯 睛 引入 5 张 独立 的 幻灯 卢 。 





A Good Weight A Good Weight 
carrera hecho si debe ce ee EA hot 





A Good Weight A Good Weight 
cee cone Sepp age sich icone 





j — 将 逐一 讲解 这 x 5 张 幻 灯 片上 的 内 


容 ， 这 样 ， 观 众 就 可 以 不 慌 不 忙 、 清 清楚 楚 A Good Weight 
地 做 好 笔记 了 。 A ibi omia 


发 现 没 有 ? 这 5 张 幻 灯 片 上 根本 就 没有 
项 目 符号 。 








Why read Shakespeare? 





9 Actors read it 9 Notice the details 
9 You get the uncut play 9 Memorize lines 

9 Read plays you won't see — 9 Savor the language 
9 Understand more words ^ 9 Savor the images 


9 See more ambiguities € Write notes in your book 
9 Make up your own mind 9 Take it personally 

9 Find more layers € Absorb the words visually 
9 Take time to process 9 It’s pleasurable 


不 管 你 是 把 所 有 重要 项 目 都 放 在 
同一 张 幻 灯 片 上 ( 如 左 图 所 示 )， 还 是 
一 个 重要 项 目 放 在 单独 的 一 张 幻灯 上 户 上 
( 如 下 图 所 示 )， 都 需要 花费 同样 的 时 间 
来 讲解 ， 而 后 者 更 易于 观众 看 清 、 接 
受 、 理 解 并 做 笔记 ， 看 起 来 也 更 轻松 。 


( 本 图 采用 的 是 Keynote 模板 。) 





Actors read it. Get the whole play. 
pinta 











Read plays you'll never see. 





Understand more words. See more ambio uktis 
SS 











nature desire n 
knowledge: 
anna waa ae 


Find more layers. 








Take it personally. Absorb the words visually. It’s pleasurable. 
o GM E 





3.3 PPT HE BZ'/ NR 


我 发 现 一 些 PPT BEES FE Y — 0) X iip EACH EDIKT Hrs ABBEY PPT 
用 了 46 张 幻 灯 片 ， 而 且 看 上 去 优雅 整洁 、 条 理 清 晰 ， 时 间 把 握 得 也 很 准 。 但 有 人 告诉 你 : 
“老兄 ， 这 样 不 行 ! 一 份 优秀 的 PPT 最 多 只 能 含有 18 SKAJAT A! 这 是 规定 ! ”所 以 ， 你 只 
好 把 全 部 信息 便 塞 到 18 张 和 ZJ] 灯 片 中 去 ! 而 讲解 这 两 份 演示 文稿 所 需要 的 时 间 是 一 样 的 ! 但 
现在 它 给 人 留 下 的 印 绷 则 是 拥挤 不 雯 、 杂 乱 无 章 ， 而 且 不 易于 理解 一 大 缺乏 清晰 度 ! 




















关键 不 在 于 幻灯 片 的 数量 ， 而 在 于 是 否 有 效 组 织 内 容 ， 是 否 个 性 化 展示 内 容 。 


如 果 约 灯 片 张 数 很 多 ， 那 么 一 定 要 谈 一 该 第 60-61 页 的 内 容 ， 在 主题 变换 时 要 能 帮助 
观众 正确 理解 幻灯 片 的 内 容 。 





当然 了 ， 也 要 该 一 读 第 70~71 页 关于 调整 演示 节 委 的 内 容 ， 这 样 整 场 演讲 才 不 会 枯燥 
ET 味 9 死 气 沉沉 o 








)n must-haves: 


High-impact graphics 

Fewer than 5 words per slide ees 

Copyright-free images aos : oe wae 
or media N.N 

Citation list 


Smooth transitions 


摄像 : Jim Thomas 
你 觉得 这 张 和 幻灯 片 有 什么 奇怪 的 地 方 吗 ? 
它 强 调 “ 每 张 幻 灯 片 上 的 字 必 须 少 于 5 个 ”， 这 不 是 自 相 矛盾 吗 ? 
对 于 背景 图 片 与 主题 的 相关 性 ， 我 也 有 些 迷 惑 不 解 。 确 实 ， 这 张 图 “很 有 感染 力 ”， 
但 把 它 放 在 这 份 PPT 中 的 目的 何在 呢 ? 我 一 边 努 力 听 演讲 者 的 讲解 ， 一 边 试图 将 文字 与 
图 片 联系 在 一 起 。 亲 爱 的 设计 者 ， 请 不 要 让 我 如 此 困惑 | 
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适时 采用 一 张 幻灯 片 


请 记 住 ， 我 并 不 是 在 要 求 你 把 每 个 小 小 的 主题 都 放 在 一 张 单独 的 幻灯 片上 。 当 然 了 ， 
很 多 情况 下 ， 一 张 幻灯 片 就 足以 放下 许多 个 重要 项 目 了 即使 你 不 使 用 项 目 符号 来 将 其 区 
分 开 来 )。 一 般 来 说 ， 如 果 有 一 系列 的 项 目 要 作为 一 个 整体 来 浏览 、 介 绍 或 者 讲解 ， 那 么 就 





把 这 些 信息 部 集中 在 一 张 和 灯 片上 吧 。 





这 些 关 于 Mary Sidney 童年 的 话题 都 是 
紧密 关联 的 ， 每 个 重要 项 目 只 需要 一 分 钟 就 
能 讲解 完 ， 所 以 我 把 它们 集中 放 在 了 一 张 幻 
灯 片 上 。 


Ibert Einstein 
1879 born 


1895 first thought 
experiment 

1902 first 
daughter born 
1921 first visit to 
New York City 
195] first Albert 


Einstein award 


sive 
given 














SIRS ee RS AN, SiS 
个 项 目 从 左边 一 一 进入 到 观众 的 视野 中 。 因 
为 它们 彼此 息息相关 ， 我 想 同 观众 展示 她 一 
连 串 的 悲惨 境遇 ， 所 以 把 这 些 信息 都 设置 在 
了 同一 张 幻灯 片上 % 


Marie Curie 
1867 born 
first woman 


to receive a 
Nobel Prize 


| first person 
to receive two 
Nobel Prizes 


first (and only) 
Nobelist with a 
daughter who 
won a Nobel Prize 


如 果 所 有 要 点 都 是 围绕 一 件 事 情 展开 的 ， 而 且 你 不 会 详细 讲述 肝 个 具体 的 要 点 ， 那 么 当 
然 要 把 它们 放 在 同一 张 幻灯 片上 了 。 如 果 你 愿意 ， 可 以 一 次 显示 一 条 重要 项 目 。 如 果 要 详 述 


那些 项 目 ， 可 以 将 其 扩展 为 多 张 幻灯 片 。 
图 片 源 自 commons.WikiMedia.org。 





在 制作 PPT 的 过 程 中 ， 你 就 会 明白 到 底 是 要 将 所 有 项 目 都 放 在 一 张 幻 灯 片上 ， 还 是 将 


其 扩展 到 多 张 和 4] 灯 片上 。 通 过 将 一 些 重要 项 目 集 结 成 组 ， 将 为 一 些 项 目 进 行 扩 展 ， 可 以 帮 
助 你 调 市 演示 的 步调 一 一 一 些 幻灯 片 一 带 而 过 ， 一 些 则 具体 阐述 ， 为 一 些 则 深入 讨论 ， 就 
像 朋友 间 的 对 话 那 样 详 略 得 当 。 


3.4 有 时 一 张 幻 灯 上 请 上 需要 放置 大 量 内 容 





有 的 时 候 做 演示 ， 确 实 震 要 在 一 张 约 灯 户 上 放置 大 量 内 容 ， 这 是 一 个 不 和 争 的 事实 。 约 
灯 户 上 显示 的 可 能 是 一 张 复杂 的 图 纸 、 图 表 间 的 对 照 ， 也 Marcii té 情况 。 或 者 ， 
演示 文稿 可 作为 一 个 文件 分 发 给 每 个 人 ， 这 样 约 灯 户 上 的 内 容 就 要 比 你 进行 个 人 现场 演示 
的 内 容 多 得 多 。 这 时 ， 最 需要 约 灯 所 在 文本 和 设计 上 者 保持 整 河 、 "- 


请 记 住 : 不 管 PPT 是 在 办 公 室 现场 展示 还 是 上 传 到 网 上 ， 一 定 要 和 留 有 写 “演讲 者 备 
注 ” 的 地 方 。 


下 面 ， 我 们 来 观察 一 张 内 容 索 杂 的 约 灯 片 ， 看 看 怎样 调整 能 使 其 看 起 来 简洁 明快 。 








| RESULTSFROMLPRANDCHIA — Q8? RESULTS FROM LPR AND CHIA 

“LPR = aT at : “LPR [enm a i 
Consistent results "Cni NA49, IRIS), v, : Consistent results soo NA49, IRIS), v, — 75 |; 
E. isis on $ P s ma $ A id — = pam H 

















*CHIA 


*CHIA 
*— Consistent results +~Consistent results 
* Pr dependence shows 3 regions "pr dependence shows 3 regions 


*Low pr => hydrodynamics 
«Intermediate pr => quark coalescence 


Sages See a IN DAE 


*Low p, => hydrodynamics 


STAT Collaboration 
RW D (2009) 004732 


«Intermediate p, => quark coalescence 
gt 
SS 




















QUARK MATTER 2010, May 1-7, Trochas 


这 是 原来 的 幻灯 上 请 ， 我 们 来 仔细 观察 每 一 把 那 两 张 过 时 的 剪贴 画 从 约 灯 片 项 端 删 

处 图 表 和 文字 ， 看 看 是 否 存 在 多 余 的 内 容 。 除 ， 当 然 是 没 问题 的 啦 ， 对 吧 ? 而 且 ， 经 过 讨 

论 ， 我 们 认为 幻灯 片 底 端的 页 码 也 可 以 删除 。 

不 仅 如 此 ， 因 为 页 脚 文本 中 的 信息 已 经 显示 在 

RESULTS FROM LPR AND CHIA 了 第 一 张 和 最 后 一 张 幻 灯 片 上 及 分 发 的 资料 
z 中 ， 所 以 本 页 的 页 脚 文本 也 是 可 以 删除 的 。 








"LPR 
"Consistent results, v; = v; (Ppp y, part-id, b) 











*CHIA 
*—- Consistent results 
* pr dependence shows 3 regions 





其 他 没有 什么 可 以 删除 的 文本 了 ， 我 们 来 
改造 它 ， 具 体 调整 详 见 下 一 页 。 

















真 不 敢 想 稼 〈 虽 然 这 并 不 意味 春 不 可 能 )， 在 不 发 放 相 关 资 料 或 备注 文稿 的 前 担 下 ， 有 
人 会 用 这 张 约 灯 卢 来 做 演示 ， 或 把 它 分 发 给 观众 。 我 们 必须 藉 认 ， 在 原来 的 约 灯 上 请 上 ， 没 
有 人 能 够 看 清楚 表格 上 的 数据 ， 也 就 没有 谁 能 将 那些 绪 末 进行 对 比 。 所 以 ， 让 我 们 便 着 头 
皮 把 各 个 表格 郡 放 在 单独 的 约 灯 片上 吧 。 如 末 你 是 现场 演示 ， 来 回 翻 看 这 三 张 约 灯 户 进行 
对 比 并 不 是 什么 难事 ， 也 不 麻烦 。 如 果 你 把 这 三 张 约 灯 片 打印 出 来 分 发 给 大 家 ， 那 么 观众 
们 就 能 够 更 清晰 地 看 到 大 屏 才 上 的 内 容 了 。 











RESULIS FROM LPR AND CHIA RESULIS FROM LPR AND CHIA 
*LPR l *LPR . 006 
gum ee Seay es | RES 
> D NAS9 pionsil2.5%-33.5%) 


> 005 
0.045 
004 
0035 
003 
0025 
002 





0015 
001 
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Transverse momentum p, (GeV/c) 























当然 了 ， 这 些 幻灯 片 还 需要 优化 ( 特别 
是 在 对 齐 方面 )， 不 过 ， 至 少 现在 表格 上 的 数 - 
据 是 可 用 的 了 。 我 前 面 说 过 ， 幻 灯 片 是 不 花 | + Consistent resus 





M A : : i I p shows 

钱 的 一 用 多 少 张 能 把 信息 阐释 清楚 ， 就 用 | Suit 
ynamics 

多 少 张 。 e cm 


你 是 不 是 在 担心 ， 如 果 按 照 软件 中 的 默 | meus 
认 选 项 来 打印 市 注释 的 幻灯 片 ， 得 打印 多 少 
张 啊 ? 那么 ， 赶 快 来 设计 一 份 适合 的 分 发 材 
料 吧 ， 这 样 就 不 用 软件 来 包办 一 切 了 。 


Data / Fit 











pyn (GeV/c) 





清晰 的 设计 
我 坚信 视觉 效 来 与 内 容 的 清晰 准确 同样 重要 。 在 下 一 部 分 〈 不 是 下 一 章 哟 )， 我 会 教 给 
大 家 怎样 将 约 灯 片 设计 得 清晰 明了 ， 不 过 前 提 是 你 要 确 你 信息 本 身 清晰 明了 ， 言 简 意 凡 。 











MEA. ABET oe, ARI ZIT AY Er, ET OUR BOK o 


请 记 住 : 制作 PPT AY A AY TER PS i eA 28. AT A Sj ERC H e 
多 ， 你 的 注意 力 就 越 难 以 集中 ， 观 众 也 越 难 辨 别 出 重 点 在 哪里 ， 在 听 你 讲 的 时 候 就 很 难 完 
整 准确 地 理解 你 。 


除 此 以 外 ， 还 请 说 记 : 符合 一 类 观众 要 求 的 演示 并 不 一 定 能 讨 另 一 类 观众 的 欢心 。 试 
想 一 下 ， 年 轻 、 桶 放 的 观众 所 豆 爱 的 喧嚣 吵 闸 的 、 无 拘 无 束 的 录像 ， 能 得 到 保守 的 老年 观 
Ax n] Hj ? 





AUT roit EB] TES, WES ESR, EE EDU T OS CEA DOS d 
入 了 多 少 精力 。 一 场 演示 不 可 能 适合 6 种 不 同 的 受众 群体 。 不 过 ， 你 可 以 和 完 创建 一 个 包含 
这 一 主题 全 部 内 容 的 主演 示 文 稿 ， 然 后 再 为 不 同 的 受众 群体 分 别 量 吴 定做 相应 的 副本 。 这 
FEAL REEE On ARES Ae] BACHE, AAT SILA 





46 | 第 二 部 分 ”内容 优化 


41 去 挥 元 余 的 材料 


各 种 各 样 华而不实 的 材料 堆砌 在 幻灯 片上 ， 只 会 使 你 要 传达 的 信息 看 起 来 松散 凌乱 。 
同样 ， 也 不 要 在 约 灯 片 的 四 节 上 随意 放 一 些 没 用 的 东西 一 一 角 洲 上 完全 可 以 什么 都 不 放 的 。 
显示 页 面 上 与 演示 无 关 的 东西 越 多 ， 重 点 就 越 不 突出 。 如 果 视 觉 上 不 能 聚焦 ， 观 众 就 难以 
抓 住 重点 。 
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Co ANISOTROPIC FLOW c 
MEASUREMENTS IN CHESHIRE 


Samhir Mustaffa 
for thc CHESHIRE project 








Department of Physics 
University of Truchas 


看 这 张 幻 灯 片 的 时 候 ， 注 意 一 下 你 眼睛 的 ERR? 我 得 自己 来 挖 地 基 ? 地 下 埋 
转动 情况 。 眼 睛 要 转动 多 少 次 才能 确保 看 到 所 有 宝藏 ? 还 是 你 是 个 盗 到 贼 ? 有 没有 发 现 ， 
有 信息 呢 ? 你 的 大 脑 一 直 想 要 把 铁 铬 和 幻灯 片 展示 的 信 


` -H- ~ BRA pu T? 
作为 观看 者 ， 需 要 花 多 长 时 间 才能 看 到 所 CORTO E 
有 信息 并 且 没有 感觉 不 适 呢 ? 想 想 一 边 听 人 谈 
PGSM EMBLEM, IK 


要 四 处 查看 的 情景 。 





QR, 我 明白 了 ， 这 张 幻 灯 片 的 主题 是 制 
定 一 项 商业 计划 ， 只 是 把 夜 观 天 象 及 内 内 发 
光 的 制图 桌 放 在 这 里 ， 其 用 意 有 点 儿 让 人 损 
» TW 不 着 头脑 。 实 际 上 ， 把 一 些 与 主题 无 关 而 又 
Community College 对 观众 的 思路 有 销 误 导向 的 图 片 放 在 这 里 ， 
Entrepreneurial Resource Center 还 不 如 什么 都 不 放 。 也 不 要 在 空白 处 填充 一 
— 些 如 直线 类 的 乱七八糟 的 东西 。 页 面 上 有 些 

Mount Ranier Community College, Westminster Campus 空白 无 伤 大 雅 ， 真 的 没关系 的 | 


http://erc.mtrani 


Developing a Business Plan 


S 








ZIKT Fr SKSICE ENTA 


RER, HOTT UR BET BU SC Hit A EOM AA PS A TR, BAB 
两 个 公司 标识 ， 或 者 是 一 个 标识 加 一 个 口号 ， 或 是 一 个 标识 、 一 个 公司 名 称 再 加 一 个 口号 。 
你 可 能 会 认为 ， 观 众 们 已 经 被 你 困 在 狭小 的 空间 里 一 个 小 时 了 ， 除 了 仰 头 看 春 约 灯 户 之 外 ， 
他 们 别 无 选择 。 那 么 为 什么 不 让 他 们 座次 记 住 你 的 品牌 呢 ? 


这 样 做 的 目的 是 为 了 确保 大 家 不 会 筷 记 你 吗 ? 咽 ， 我 认为 做 到 以 下 两 点 观众 能 够 对 你 
印象 更 深刻 : 一 、 整 个 演示 过 程 都 很 精彩 ;二 、 大 家 带 回 办 公 室 的 资料 非常 棒 ， 不 仅 有 用 
MAS WATT, MITER ZEAL, MANS BEF ITED. ZR) RS 
印 在 对 观众 有 所 帮助 的 资料 上 ， 而 不 是 出 现在 县 花 一 现 的 幻灯 片上 。 





演示 几 张 约 灯 卢 之 后 ， 公 司 标识 就 会 被 观众 “ 目 动 屏蔽 ”， 大 家 会 对 其 视而不见 。 


International Strategies sk FF (Frequent Flyer) Demographics " References 


L asi Amen Aute, Hohwsary 25, 2007, demo Report [onida] 
* TransAtlantic Airways Plans to Expand International Routes by FFs take AT LEAST 4 flights per year (17 pion Americans) in ety May E 
5 pansion in» _ 


15% Over the Next Several Yeary ys 2-4% Ex h M s 
* Av FY takes 9 {lights tar - Hewewors, Porrr amd W Charen, Sman, Mard 3018. The sherds Abper! Ademtimg, 
Domestic Market wap " Sh bea] r 


^ 
b ` " + Only 18% of Total Airline Travelers BUT Account for 58% Flights 
* European Routes to Low-Traffic Buropean Takes 
, 


* Chinese Routes to Beijing and Hong Kong Setying * 60% of FPS have Galinga ef Uns 

Foonomically Expanding China Market + 75% are limployed Full pt Parti Tina 

* Launch of Weh Sjte in the Spanish I anguage * Majority eee Male ~ Avro SF% of alll FF 
shi of Gove ang between 23-54 years old 





看 ， 每 张 幻灯 片上 都 有 一 个 标识 ， 噢 ， 不 ， 是 两 个 标识 。 除 此 以 外 ， 还 有 毫 无 意义 的 青 
景 图 片 、 占 据 一 定 空间 的 蓝 色 页 边 及 地 平 线 。 如 果 去 掉 这 些 与 主题 无 关 的 内 容 ， 那 么 字体 就 可 
以 放大 到 足够 清楚 。 幻 灯 片 若 由 演讲 者 亲自 放映 ， 那 么 把 “References” 那 页 放 在 这 里 纯粹 就 
是 浪费 大 家 的 时 间 。 如 果 “References” 上 的 内 容 很 重要 ， 请 把 它 印 在 发 给 观众 的 资料 上 。 


TransAtlantic Airways plans to expand FFs take at least 4 flights per year 68 percent have college or graduate degree 
international routes by 15 percent vs. (17 million Americans) » 
j : i 75 percent are employed full or part-time 
? - 4 percent expansion in domestic market e 
Average FF takes 9 flights per year A 
| 5 Majority are male — 58 percent of all FF 
European routes to low-trathc European i ^ s 
imata Only 18 percent of total travelers 61 percent of those are between 
p 


BUT they account for 58 percent 25-54 years old 
Chinese routes to Beijing and Hong Kong of ALL flights taken 
serving economically expanding China market 


Launch of web site in the Spanish language 





就 我 个 人 来 看 ， 仍 然 认为 这 几 页 幻灯 片上 的 文字 太 多 了 ( 如 果 这 是 现场 演示 )， 而 且 统 
计数 据 那 一 页 可 以 采用 更 有 意思 的 处 理 方式 ( 比如 用 真人 的 肖像 ) 不 过 好 在 我 们 已 经 去 掉 了 
那些 与 主题 无 关 的 部 分 ， 可 以 由 此 开始 设计 幻灯 片 了 。 在 读 完 第 9 章 和 第 10 章 之 后 ， 回 过 
头 来 看 看 这 页 ， 你 会 发 现 这 套 幻灯 片 的 问题 。 


你 可 以 通过 幻灯 所 唯 美的 颜色 、 大 气 的 字体 、 独 特 的 风格 ， 重 要 的 信息 及 对 观众 有 用 
的 资料 ， 来 让 大 家 对 你 及 你 的 品牌 记忆 深刻 ， 而 不 是 在 每 页 上 都 放 一 个 标识 。 





第 二 部 分 内容 优化 
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演示 文稿 给 人 留 下 的 视觉 印象 大 部 分 源 于 你 所 选择 的 育 景 ， 所 以 背景 图 片 要 精心 选择 
哟 。 如 果 没 有 哪个 模板 符合 你 演示 主题 的 风格 ， 那 么 可 以 通过 软件 上 的 大 量 图 标 工具 来 创 
制 自 己 需要 的 背景 ， 也 可 以 花 几 美元 在 iStockphoto.com 这 样 的 网 站 上 买 一 些 合适 的 图 。 








根据 我 个 人 见 过 的 失败 幻灯 厂 的 总 结 ， 以 下 两 点 需要 大 家 赣 记 。 





(1) 所 选择 的 背景 要 对 演示 起 到 补充 说 明 的 作用 ， 要 与 演示 相关 ， 而 不 是 与 之 技 触 或 看 
FEAR A. 
Q) AES RHA RA — H8. KERET E. 


Ze FEBR Fr Ze RE EZITARE, GA YIBUAESES T AR BH EAT 
后 的 样子 。 我 花 了 3 美元 在 iStockphoto.com 上 购买 了 这 幅 图 片 ， 还 灭 了 一 个 有 趣 用 与 主题 
相关 的 字体 (是 从 FontShop.com 上 买 的 Apocrypha 体 )， 而 不 是 使 用 呆板 的 Arial 体 。 大 家 
一 眼 就 可 以 看 出 ， 二 者 的 效果 人 简直 是 天 壤 之 别 。 我 们 可 以 想象 一 下 ， 这 在 观众 看 来 是 多 大 
的 差别 呀 。 
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Introduction to the 











Renaissance ! 
LYNN ROBSON, PH.D. X a 
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在 下 一 部 分 ， 你 会 发 现 我 讲解 设计 方式 的 方法 就 是 添加 对 比 一 字号 的 对 比 及 颜色 的 对 比 。 
要 勇敢 地 将 自己 的 名 字 放 在 介绍 页 上 ， 观 众 们 想 知道 你 是 谁 。 





咽 ， 这 篇 演示 是 关于 购买 房屋 的 ， 而 背景 则 是 一 片 开 阔 的 海域 ， 在 整个 演示 过 程 中 ， 我 
都 在 试图 将 郊外 的 房屋 与 海洋 联系 在 一 起 。 


Call and Response Jazz Origins 

a Slaves to the Americas, 16th century 
a ror a Functional music 
a One farm hand shouting to another Dancing 


s “volved into singing or chanting Ceremonies 


y i s Celebrate important events 
m Texts centered in work experiences 


Accompany work 
m Developed into the blues 


a Varied according to tribal customs 


Jazz band: alternation of soloist and ensemble m Vocal, simple melodies, complex rhythms 





如 果 幻 灯 片 上 的 文字 看 起 来 很 不 好 识别 ， 那 么 它 就 是 不 好 识别 一 一 请 切记 这 一 指导 原 
则 。 即 使 是 在 自己 的 电脑 上 ， 这 两 张 幻灯 片上 的 字 也 很 难看 清楚 ， 试 想 一 下 ， 在 借 大 的 演示 
大 厅 中 ， 把 这 些 字 投 放 在 投影 幕布 上 会 多 难看 清楚 啊 。 这 个 背景 图 片 除了 使 文本 不 好 阅读 ， 
也 与 主题 没有 一 点 儿 关 系 。 











Three Capabilities of America's Martha Callahan's Site — the 








ob Bank Guide Section 

* Employers enter job * How to use the Internet 
openings daily. for job hunting 

* Job-seekers post their * Tests and advice 
résumés. * Research 

* Job-seekers search the * Contacts 
database for job « Jobs 
EE * Résumés 

* PlanB 





我 发 现 要 让 新 手 设计 人 员 在 幻灯 片上 留 有 空白 是 一 件 很 困难 的 事情 ， 但 你 一 定 要 学 着 留 
出 一 定 的 空白 空间 。 很 明显 ， 这 个 随意 放 在 这 里 的 紫红 色 图 形 是 用 来 填 满 这 块 空白 的 。 这 个 
图 形 不 仅 与 主题 完全 无 关 ， 而 且 随 意 到 连 设计 人 员 也 不 知道 怎样 将 其 与 文本 融 为 一 体 。 在 下 
一 节 中 ， 我 会 给 出 一 些 放置 文本 和 图 像 的 指导 原则 。 现 在 ， 请 把 这 些 无 关 的 背景 和 图 片 都 去 
掉 。 
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我 发 现 ， 人 们 普遍 使 用 不 恰当 背景 的 部 分 原因 在 于 ， 微 软 公司 (及 很 多 其 他 第 三 方 ) 
提供 的 免费 PPT 模板 束 不 这 循 这 一 指导 原则 ， 这 就 使 得 很 多 人 觉得 在 纷 莹 复杂 的 背景 上 放 
置 大 量 无 用 文本 是 完全 没有 问题 的 。 以 下 面 这 个 免费 模板 为 例 。 








Cae 
Present Complex Concepts 


Quickly and Clearly 

leed and problem #1 

ion #1 
native 


ie AT 
- 4m 


文本 被 直接 放置 在 了 这 个 分 散 观 众 注意 力 且 与 主题 无 关 的 背景 之 
上 ， 你 会 认为 既然 微软 公司 把 模板 设计 成 这 个 样式 ， 那 肯定 是 没有 问题 
的 。 干 万 不 要 这 么 想 ! 这 张 幻 灯 片 上 还 给 出 了 5 级 项 目 符号 ， 就 好 像 
整个 演示 大 厅 中 的 人 都 能 看 到 第 二 级 项 目 符号 之 下 的 内 容 一 样 。 天 啊 ， 
连 你 自己 都 看 不 清楚 ， 更 何况 是 全 下 的 观众 昵 ? 用 剃 识 好 好 想 一 想 吧 。 
微软 并 不 是 演示 文稿 的 设计 之 神 | 


不 过 PPT 的 模板 做 得 越 来 越 梭 了。 如 果 你 用 的 PPT 是 老 版 本 ， 那 么 系统 会 提示 你 升级 
到 新 版 本 ， 你 也 会 获得 应 用 程序 中 的 新 模板 ， 还 可 以 从 微软 网 站 上 下 载 一 些 其 他 的 新 模板 。 
请 根据 演示 的 目的 有 意识 地 选择 模板 ， 也 请 选择 对 信息 起 补充 、 支 持 作 用 的 背景 。 





4.2.4 FEREZ, HERBA 


AWR, IKZI Fr EEK EA EAS EA GEW: 必须 放置 在 约 灯 片 上 
HU XC. ARR, T iE Eg fn] p.e 











没 必 要 每 张 幻灯 片 都 使 用 完全 相同 的 背景 ( 详 见 第 8 草 )， 所 以 ， 如 果 你 特别 喜欢 某 个 
图 表 型 主题 ， 而 且 此 主题 能 将 幻灯 片 的 内 容 紧 密 关 联 ， 那 么 就 可 以 去 除 有 大 量 数据 的 幻灯 
片上 的 无 关 紧 要 部 分 。 








The political climate 
shifted markedly 
US House of Representatives 





从 左 图 中 不 难 找 出 一 些 与 主题 无 关 的 元 余 项 。 要 养 成 真正 地 逐一 观察 每 一 项 的 习惯 ， 这 
TESLBE AGE SUI SAER T o 


4.2.2” 何 时 应 用 纷繁 复杂 的 背景 


如 果 约 灯 片 上 数据 的 字体 足够 大 、 足 够 黑 ， 便 于 理解 ， 那 么 纷 党 复杂 的 背景 也 很 好 
(前 提 是 此 背景 切 题 )。 关 于 应 用 此 类 育 景 的 一 些 范例 请 参阅 第 110~113 页 ， 请 注意 ， 这 些 
例子 中 背景 虽然 很 繁杂 ， 但 你 都 能 看 清楚 文本 ! 为 什么 ? 要 用 文字 把 它 表 达 出 来 。 越 多 地 
前 明 什 么 有 效 、 什 么 无 效 ， 并 总 结 成 文字 ， 你 就 可 以 越 目 然 地 创作 出 更 优秀 的 约 灯 户 。 











4.3 ”切忌 使 用 过 时 的 剪贴 男 


一 定 不 要 使 用 过 时 的 剪贴 画 ( 特 别 是 过 时 的 动画 效果 )， 即 使 是 软件 自 带 的 。 既 然 插 入 
乱七八糟 的 剪贴 画 的 时 代 已 经 过 去 了 ， 那 就 让 它 过 去 吧 。 现 在 有 一 些 相 当 不 错 的 地 方 可 以 
获取 免费 的 或 是 很 便宜 的 专业 级 插图 和 照片 〈 见 第 154 页 )， 或 者 就 干脆 在 幻灯 片上 只 放置 
美观 的 文字 信息 。 


如 宁 有 人 次 一 定 要 在 每 张 约 灯 户 上 痢 插 入 勇 贴画， 千 万 别 相信 他 ， 那 简 二 就 是 妆 扯 ! 
在 每 张 和 4 灯 片 上 都 放 俊 俊 的 前 贴画 只 会 降低 演示 文 稳 的 水 准 ! 


文本 才 是 约 灯 请 上 最 重要 的 元 素 。 图 片 可 能 很 深 完 ， 有 助 于 增强 感 观 冲 击 ， 但 如 打 其 
RED EIR MT, IBA ATTA Bk ee AYE? 它们 是 否 有 助 于 阐明 主题 ? 是 
否 与 主题 相关 ? 可 能 都 不 是 吧 ， 可 能 这 样 做 只 能 适得其反 。 所 以 ， 选 择 放 在 约 灯 户 上 的 图 
片 时 一 定 要 留心 ， 要 确保 它们 能 够 强化 且 文 持 你 的 观点 。 





对 于 那么 多 幻灯 片 ， 特 别 是 看 上 去 已 就 让 使 用 春 笨 剪贴 男 的 时 代 一 去 不 返 

经 很 拥挤 的 幻灯 片 ， 仍 然 使 用 乱七八糟 的 ” 吧 。 时 代 在 进步 ， 我 们 需要 大 步 赶 上 。 事 

剪贴 画 ， 我 感到 非常 震惊 。 实 上 ， 根 本 不 放 图 片 也 比 放 一 些 与 主题 无 
关 、 上 个 世纪 使 用 的 剪贴 男 要 强 得 多 。 


Welcome to the 


rown Jag AOartini 


Luncheon = 
y y 
如 果 钢 人 琴 演奏 团队 正在 参加 一 年 一 度 
的 Brown Bag Martini 午餐 会 ， 而 你 也 在 
PPT 的 剪辑 库 中 找到 了 需要 的 图 片 ， 那 


么 ， 没 问题 ， 就 用 它 了 。 











Good School Web Pages Common Problems Ideas for your Site P: 
& Show-and-Tell of School Sites ,A * Have you considered your audience? € Space for your PTA or link to their site 
€ Common Problems ' m + How clear are the navigation paths? € Student work (with permissions) 
€ Bad Layout and Design €* When was page last upquenr * News and Weather 
+ Good Layout and Design Ideas € What features are annoying? * Creative Corner 
€ Ideas for your Site * bd will your District support your €* Community News 
4 How to Be the Web Master's "Master" = What have we forgotten??? 











How to Be the Web Master’s “Master” 
** Keep a well-organized site structure 


Good Layout and Design taea pal Bad Layout and Design Je, 








* Plan your School Web Site @ Annoying characteristics to consider 
@ Build with Less-Than-Perfect Blinking and Animations Tuer a paper flow chart of your web 

Computers and Connections in Mind » Poor use of Frames e hide obti 
+ Offer Both Graphics and Text Versions » Under Construction Signs i d prohibir ipid i 

of your Page if Possible » Too much scrolling p 

à gi * Who will manage ftp accounts? 
* Keep Graphics to a Minimum » JavaScript Tickers at bottom of browser : 
» Lack of Balance € Who approves, reviews content? 


* Design for Average Monitors/Resolution 


Sasu tun au 37 d fa Oe they UIN vbe rena a Cp ewe uum oy can vaty ne ai m mur s 
Var hum pp 3142 en re tne) UN crane manus Ur HD ewe Mm ory man lt man fase Mon 














EZI Fr ERAN EE ST HEANAS, MEA HRANA. Relea oe 
视觉 趣味 性 ， 但 没有 积极 、 正 面 的 效果 。 





Good School Web Pages Common Problems Good Layout & Design Ideas 
e Show-and-Tell of School Sites e Have you considered your audience? 4 Plan your school web site 
+ Common Problems e How clear are the navigation paths? e Build with less-than-perfect computers 
e Bad Layout and Design e When was page last updated? and connections in mind 
+ Good Layout and Design Ideas + What features are annoying? * Offer both graphics and text versions 
+ Ideas for your Site « How will your District support your site? KPS 
e How to Be the Web Master's "Master" " Keep graphics to a minimum . 
« Design for average monitors/resolution 














Bad Layout and Design Ideas for your Site Be the Web Master's "Master" 
+ Annoying characteristics to consider e Space for your PTA, or link to their site e Keep a well-organized site structure 
a Blinking and animations e Student work (with permissions) ə Create a paper flow chart of the site 
: 人 - « News and Weather + Designate who has rights for 
se e Creative Comer uploads and downloads 
WOW ee « Community News + Who will manage ftp accounts? 


» Lack of balance e What have we forgotten??? « Who approves and reviews content? 





























3 358 ARLES Er ON SRA Lila! 即使 没有 这 些 分 散 大 家 注意 力 的 小 图 ， 幻 灯 
片 也 有 着 足够 的 视 党 趣味 性 。 去 挥 剪 贴 男 之 后 ， 标 题 可 以 设置 得 更 粗 一 些 ， 也 可 以 稍微 大 一 扎 
儿 。 不 仅 如 此 ， 还 可 以 考虑 把 这 些 项 目 符号 设置 得 更 小 一 些 。 强 调 重 点 ， 弱 化 次 重点 。 


WEW: 演示 文稿 内 部 及 周围 的 一 切 邦 能 使 你 给 观众 留 下 或 好 或 坏 的 印象 ， 从 而 影响 
大 家 感知 你 所 提供 信息 的 价值 。 如 果 说 一 图 胜 干 言 ， 试 想 一 下 ， 你 得 说 多 少 话 才能 弥补 一 
Fall BEAR AY) BY UU IBA HE AAS BS CRI 





4.4 i5nfe HE ESTBAXBÓBeE 


演示 文 稳 的 一 个 设计 趋势 是 ， 每 张 <] 灯 片上 部 使 用 全 屏 的 背景 图 ， 而 该 图 必须 有 感染 

















力 。 我 看 过 很 多 J] 灯 片 ， 其 演示 者 部 是 巡 循 这 一 原则 的 ， 美 中 不 足 的 是 ， 上 共有 感染 力 的 图 
厂 与 主题 一 点 儿 关 系 都 没有 。 








使 用 无 天 图 片 引 发 的 一 个 问题 就 是 ， 我 们 的 注意 力 会 被 这 些 绚丽 多 彩 、 令 人 振奋 的 图 
卢 所 吸引 。 我 们 的 思维 很 实际 ， 大 脑 会 马上 试图 将 图 片 融入 到 演示 文稿 主题 的 上 下 文中 去 。 
如 末 二 者 昌 无 基 系 ， 只 是 任意 选择 的 一 幅 绚烂 无 比 的 图 片 ， 那 么 我 们 的 大 脑 要 经 过 很 多 分 
析 才 能 确定 这 一 点 。 你 一 直 在 继续 演讲 ， 这 样 我 就 会 落下 了 一 半 内 容 。 此 时 ， 我 的 右 脑 会 
敬 攻 地 捕捉 这 些 有 感染 力 的 图 片 ， 同 时 我 又 要 用 左 脑 来 理解 你 讲 的 内 容 。 














如 东 你 选用 有 感染 力 的 图 乒 作 为 设计 的 主题 ， 吉 需要 将 其 贯穿 始终 。 我 的 意思 是 不 
要 在 一 两 张 约 灯 片上 使 用 美 仑 美人 负 的 图 片 ， 而 在 其 间 的 各 张 约 灯 请 上 又 大 量 使 用 项 目 符 
号 一 一 要 保证 设计 理念 前 后 统一 。 一 个 方案 是 ， 使 用 很 有 感染 力 且 与 主题 相关 的 图 片 引 人 
每 一 个 主题 ， 这 样 做 可 以 用 图 请 将 观众 市 和 主题， 然后 你 继续 演示 你 那 设计 精美 、 以 文本 
为 基础 的 约 灯 片 。 也 可 以 在 后 续 的 约 灯 放 中 重复 使 用 部 分 图 片 〈 话 见 第 90 页 )。 不 管 你 选 
择 使 用 哪 种 方案 ， 重 点 是 图 片 与 主题 相关 。 

















整个 纪 灯 卢 都 采用 跨 具 感染 力 的 图 乒 会 存在 一 个 问题 ， 束 是 找到 这 样 的 图 请 绝 非 兄 事 ， 
也 很 费时 《假设 你 使 用 的 不 是 乱七八糟 、 与 主题 无 天 的 图 片 )。 即 使 你 能 在 iStockphoto.com 
上 以 低 价 严 到 这 样 的 图 片 ， 这 也 是 需要 时 间 的 。 


视频 和 动画 效果 


此 原则 也 适用 于 演示 文 稳 中 的 视频 剪辑 (参见 下 一 章 中 关于 PowerPoint 和 Keynote 中 
动画 效果 和 切换 的 讲解 )。 请 不 要 误解 ， 我 可 不 是 要 看 一 些 随意 插入 的 干 篇 一 律 的 YouTube 
视频 或 者 仅 供 娱乐 的 信息 ， 我 花费 宝 贯 的 时 间 来 听 演 讲 是 为 了 获取 有 价值 的 信息 。 在 演示 
中 插入 视频 剪辑 当然 没 问 题 ， 但 请 不 要 浪费 我 的 时 间 ! 同时 能 够 用 语言 文字 说 明 为 什么 那 
段 特别 的 视频 剪辑 与 你 的 演示 主题 是 相关 的 。 如 果 能 这 样 做 ， 不 妨 使 用 吧 ! 




















zm, MIEL. Tan EAERJAT Er Eo eI AY AR AB. 

约 灯 所 切换 是 指 一 张 约 灯 户 放映 结束 而 下 一 张 弥 灯 斤 开始 放映 时 会 显示 的 动画 效 末 。 

我 发 现 ， 一 些 PPT 设计 局 手 坚 称 在 4] 灯 刻 上 插入 动画 效果 是 世界 上 最 离谱 的 错误 。 事 
实证 明 ， 在 约 灯 片 中 插入 少量 动画 效果 很 受 大 家 欢迎 。 我 们 喜欢 用 一 些 动感 、 有 活力 的 元 
素来 为 约 灯 户 诬 彩 ， 也 对 酷 酷 的 动画 切换 情 有 独 钟 。 

菏 些 设置 得 当 的 动画 效果 和 幻灯 厂 切 换 可 以 很 好 地 阐明 及 强化 演示 主题 。 这 就 是 关键 
点 一 设置 要 恰当 切 题 。 当 然 卫 ， 有 许 许多 多 PPT 让 人 眼花 综 乱 ， 因 为 每 个 字 都 是 从 幻灯 
刻 的 各 个 角落 飞 过 来 的 ， 或 者 在 马 灯 片上 盘 诈 ， 亦 或 绥 绥 内 烁 ， 光 怪 陆 离 ， 周 而 复 始 。 





使 用 动画 效果 和 幻灯 斤 切 换 并 不 是 问题 ， 问 题 是 人 们 对 它们 的 乱用 。 因 此 本 童 中 会 详 
细 讲 解 如 何 恰当 运用 这 些 动 感 十 足 的 功能 ， 让 大 家 真正 明白 如 何 才 能 强化 沟通 的 效果 ， 而 
不 是 妨碍 约 灯 刻 的 演示 。 
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51 动画 效果 聚焦 要 点 


这 是 需要 大 家 齐 记 的 重要 原则 : 动画 效果 突出 要 点 。 在 某 些 平凡 无 奇 的 事物 (如 帮 
宁 的 前 贴画) 没 必要 引起 大 家 的 关注 时 ， 不 要 轻易 使 用 动画 效果 ， 不 要 把 每 句 话 虱 设 置 成 
“ 飞 入 ”的 效果 ; 也 不 要 把 每 个 项 目 符号 都 设置 成 “打字 机 ”的 效果 ， 让 我 们 看 着 它们 一 个 
A TS Hb te DE E. 





只 在 需要 大 家 关注 时 才 应 用 这 两 种 效果 。 


Scarlett, Jimmy, Ryan : Scarlett & JohnD, Jimmy, Ryan 


——— — 


ActsOfGood.com web development 





我 给 Mac 用 户 组 做 过 一 个 讲座 ， 他 们 想 了 解 我 的 故事 。 当 我 刚 开 始 写 计算 机 方面 的 书 时 ， 我 采 
用 的 是 人 苹果 Keynote 模板 ， 并 插入 了 我 的 孩子 们 小 时 候 的 照片 。 我 把 这 张 幻 灯 片 重复 使 用 了 3 次 。 

在 第 2 张 幻灯 片 中 ， 我 用 Scarlett Ashe ADAIR ASRS EN OR A. RRA WS 
化 ”( dissolve) 的 效果 ， 这 样 第 二 张 幻 灯 片 改变 的 只 是 她 的 脸 和 文本 注释 。“ 赤 化 ”的 焦点 集中 在 
Scarlett 身上 。 

在 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 我 换 了 Jimmy HRA, ZB 4 张 中 损 了 Ryan 的 。 就 是 通过 切换 ， 变 换 的 
照片 成 为 全 场 的 焦点 。 


AR 
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这 4 张 幻灯 片 中 存在 一 个 问题 ， 有 
了 照片 ， 我 们 就 只 看 照片 而 忽视 了 幻灯 
片 底部 的 文字 注释 。 

为 了 解决 这 个 问题 ， 我 给 照片 下 面 
的 文字 添加 了 一 个 可 爱 的 动画 效果 。 这 
样 ， 在 我 介绍 这 个 孩子 几 秒 钟 之 后 ， 网 
址 就 以 动画 的 形式 呈现 在 大 家 面前 ， 从 
而 自然 而 然 地 引起 关注 ， 恰 到 好 处 。 











ForgedClothing.com + hard wear for hard people 





在 孩子 们 的 成 长 过 程 中 ， 家 里 也 养 了 
很 多 条 狗 。 狗 狗 们 和 孩子 们 一 起 出 现在 了 
我 的 书 中 ， 所 以 我 也 展示 了 一 幅 狗 狗 的 照 
R, WARE 


现在 那些 狗 狗 已 经 不 在 了 ， 所 以 我 
又 插入 了 一 张 家 里 现在 养 的 两 只 狗 狗 的 照 
片 放 在 前 面 。 在 展示 了 好 几 秒 彰 日 的 狗 狗 
后 ， 一 个 精彩 的 小 动画 自然 地 导入 现在 养 
的 两 只 狗 狗 的 照片 ， 这 个 过 程 水 到 渠 成 ， 
一 点 也 不 会 令 人 生 大 一 一 它 只 是 重新 聚焦 
了 观众 的 注意 力 。 我 所 运用 的 动画 效果 强 
调 了 在 我 们 生活 中 出 现 的 


这 些 狗 狗 。 















The old gang. 
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第 二 部 分 ”内容 优化 


5.1.1 切换 和 动画 效果 是 对 主题 的 补充 


在 讲解 《麦克 日 》 中 各 主题 时 ， 我 在 各 个 幻灯 片 之 间 采 用 了 切换 ， 同 时 ， 也 在 每 张 幻 
灯 厂 上 都 设置 了 动画 效果 。 为 了 补充 演示 所 要 传达 的 信息 和 不 分 散 观 众 的 注意 力 ， 我 精心 
设计 切换 和 动画 效果 ， 它 们 部 很 巧妙 。 下 面 展示 的 是 其 中 的 一 部 分 。 











这 是 我 从 KeynotPro.com 上 购买 的 叫 作 巴塞 罗 那 ( Barcelona) 的 主题 模板 。 通 过 使 用 各 种 立方 体 
切换 ， 我 可 以 让 立方 体 一 条 边 两 侧 的 两 个 红色 方 格 总 是 挨 着 ， 这 样 这 个 切换 就 在 意料 之 中 ( 不 会 分 神 )， 
但 仍然 很 有 意思 。 


| 我 发 给 观众 的 资料 中 含有 要 讲 
述 的 全 部 内 容 ， 所 以 PPT ER 


简单 地 介绍 就 可 以 了 。 


Saw you the Weyard Sisters? wyrd sisters 





在 我 讲解 的 过 程 中 ( Rn a), Bea LESEN 
现 了 与 主题 相关 的 阴森 恐怖 的 形象 。 


is E! " 3 
this time goes manly unsex me here this tà | manh Unsex me here 
r 








lieht [5 
é out out brief candle | |- 


out out brief candle 


obsc urc« 1 

















a Y 
DOW a > cff 


Ate, MESO — P5, — TMA as PRAT A E, MR 
刚 显现 般 缓 缓 落 在 幻灯 片上 。 


parallels 


what bloody man is that? i 
& contrasts 





JXUPEUPE. -JENA NEAME RRA T mE EMEA Eo 


the porter 





当 讨论 门 房 让 那个 英国 裁缝 进来 烧 烙 铁 时 ， 一 个 古董 级 的 烙铁 会 慢 慢 地 出 现在 幻灯 片上 
48 — VEN 随即 消失 。 





hu "n S s -— t b 2 SH: PE 





讨论 到 3 个 女巫 给 麦克 白 的 3 个 预言 时 ， 阿 拉 伯 数字 3 SS h 曲 地 出 现 了 ， 转瞬 间 SL 
被 斑斑 血 迹 所 泻 exe 


“hank you 





演示 结束 ， 打 有 “thank you” 字 样 的 幻灯 片 出 现在 大 家 面前 ， 它 也 被 斑斑 点 点 的 血迹 弄 
脏 。 ne (X58) 的 主旨 之 一 ， 为 了 强化 这 一 主题 ， 特 意 在 本 次 演示 过 程 中 多 次 设置 血 滴 
的 场景 。 


血 滴 的 效果 是 源 于 巴塞 罗 那 主题 中 的 “Supplemental Material”。 其 实 这 些 血 迹 只 是 红色 
墨 点 而 已 ， 不 过 ， 看 起 来 还 是 很 像 血 的 。 





5.1.2 ”主要 议题 切换 要 简明 清 


在 主要 议题 切换 时 ， 作 为 视觉 线索 的 约 灯 片 切换 特别 有 用 。 一 般 情 况 下 ， 在 大 部 分 约 灯 
片 中 ， 我 会 采用 三 化 效果 进行 切换 ， 因 为 我 喜欢 那 种 非 侵 入 性 的 感 党 ， 但 主要 议题 间 转 换 时 ， 
我 会 使 用 一 种 能 清晰 地 暗示 观众 接 下 来 会 发 生 什么 的 切换 方式 。 











例如 ， 在 放映 了 两 三 张 介绍 性 的 幻灯 片 之 后 ， 我 通常 会 采用 像 Keynote 的 doorway 那 
样 能 给 人 留 下 深刻 印象 的 切换 (如 下 图 所 示 )， 从 而 过 渡 到 PPT 的 主要 部 分 。 这 是 在 告诉 
观众 我 们 要 进入 主题 了 。 我 如 果 采 用 这 种 让 人 印象 深刻 的 切换 ， 那 么 在 本 次 演示 的 其 他 主 
要 以 题 〈 不 是 每 张 约 灯 片 之 间 ) 的 过 小 过 程 中 ， 就 都 会 采用 相同 的 切换 ， 这 样 台 下 的 观众 
马上 就 能 明白 其 含义 。 也 就 是 说 ， 我 不 会 在 一 个 演示 文稿 中 使 用 应 用 程序 中 所 有 好 玩 的 切 
换 。 
























F 这 张 幻 灯 卢 以 逐渐 
vod FT ARATE sts HE 


TERNE 


Humours in Shakespeare 


E d. 






Le 


如 果 每 张 幻 灯 片 都 采 
用 同样 的 戏剧 化 的 切换 方 
式 ， 想 象 一 下 ， 整 个 演示 过 
程 将 是 多 么 让 人 反感 啊 。 


5.1.3 恰当 应 用 切换 ， 使 观众 正确 理解 演示 内 容 

在 整个 演示 过 程 中 ， 要 使 用 恰当 但 不 那么 戏剧 化 的 切换 来 引导 观众 。 在 继续 讲解 同一 
个 主题 的 时 候 ， 你 可 以 有 意识 地 用 适当 的 切换 来 暗示 观众 ， 从 而 实现 主题 、 接 和 人 点 或 突然 
转折 的 变换 。 





这 些 幻 灯 片 ( 使 用 的 是 Keynote 
模板 ) 介绍 了 关于 沙 士 比 亚 在 美国 的 经 
历 。 这 一 页 页 的 幻灯 片 是 无 形 中 转化 
的 。 在 流畅 的 演讲 过 程 中 ， 观 众 的 思维 
不 会 受到 丝毫 的 干扰 。 直 到 …… 






— 


Shakespeare, New Mexico 





上 图 中 的 幻灯 片 被 猛 推 至 左 侧 ， 看 上 
去 就 好 像 是 “Shakespeare, New Mexico" 
那 张 幻灯 片 被 推 到 了 一 边 。 

讲解 “Sweet Swan Lane” 几 秒 钟 后 ， 
"Shakespeare, New Mexico” 的 副本 又 被 
推 回 到 它 原 来 的 位 置 ， 而 “Sweet Swan 
Lane” 则 被 推 到 不 碍 事 的 地 方 。 


从 视觉 上 来 说 ， 很 明显 ， 是 “Sweet 
Swan Lane” 将 整个 演示 过 程 打 断 了 几 秒 
钟 ， 不 过 ， 我 们 的 思路 很 快 就 回 到 主题 上 
了 ， 观 众 不 必 担心 会 分 神 。 


ne -i 一 


Shakespeare, New Mexico 


AMA c 


The Shakespeare Riots 1849 
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第 二 部 分 内容 优化 


514 ”用 动画 效果 闸 朋 主旨 


如 果 运 用 动画 效果 有 助 于 更 清晰 地 阐释 演讲 者 的 观点 ， 那 么 当然 可 以 用 了 。 在 下 面 的 
图 例 中 ， 我 想 向 大 家 展示 17 世纪 的 人 们 可 以 从 威尔士 的 绢 布鲁克 城堡 经 过 6 英里 的 航程 到 
达 米 尔 福 德 港 。 当 然 了 ， 我 可 以 用 语言 把 这 一 过 程 表 述 得 很 清楚 ， 不 过 通过 动画 效果 的 演 
示 ， 人 们 可 以 对 它 留 下 更 深刻 的 印象 。 


—" d Qa "i 
hf} La 






通过 缩小 比例 ， 这 张 

彭 布鲁克 城堡 的 地 图 最 终 

缩小 为 最 下 面 地 图 中 的 一 
个 
| 


IANN AANS 


Keynote 的 “Magic Move" DYRERE u] DA28 H1 276 C LEE B RES, to We 
作为 一 个 元 素 放 在 疆域 更 广阔 的 地 图 中 。 

接着 ， 我 用 “Actions” 调 色 板 引入 一 只 小 船 ， 小 船 沿 着 图 中 红色 虚线 ( 在 动画 演示 过 
程 中 人 们 是 看 不 到 这 条 虚线 的 ) 航行 6 英里 到 达 目 的 地 米尔 福 德 港 。 

这 一 动画 不 仅 前 明了 我 的 演示 观点 ， 而 且 使 之 更 直观 地 展示 给 在 场 的 观众 ， 这 上 比 枯 燥 乏 
味 地 讲解 “6 英里 航程 ”有 趣 得 多 。 


5.1.5 AD HS ERES IT ERE T 

SRNT, x} —-PS es tz Ais H— x sm. Heu f EE SI EP] dz 70 28 88 I 
突出 。 比 如 ， 你 想 指 出 某 支 股票 在 特定 时 间 段 内 涨 得 飞快 ， 可 以 用 柱状 图 来 表示 ， 一 根 立 
柱 代 表 一 支 股 票 。 当 一 支 股 票 的 涨 速 超过 其 他 股票 时 ， 该 股票 所 对 应 的 立柱 就 会 展现 出 动 
画 效 果 。 当 人 然 了 ， 也 可 以 用 饼 图 来 展示 这 一 情况 。 当 谈论 某 支 股票 时 ， 该 股票 所 对 应 的 那 
部 分 就 会 从 整个 统计 图 中 分 离 出 来 。 














iEn: 在 这 里 采用 动画 效果 的 目的 就 是 阐明 相关 主题 。 请 不 要 随 随便 便 地 让 某 一 物体 
内 来 内 去 。 


Building Materials 


m 
m " other 


cement 


metal 





在 该 柱状 图 中 ， 当 你 选择 某 种 建筑 材料 时 ， 它 所 对 应 的 立柱 就 会 缓 
组 地 升 高 ( 点 击 鼠 标 左 键 ， 代 表 下 一 种 建筑 材料 的 立柱 就 会 出 现 )， 这 
样 在 整体 讲解 所 有 建筑 材料 之 前 ， 就 可 以 逐一 分 析 每 种 建筑 材料 的 重要 
特性 。 








5.2 动画 须知 





关于 动画 及 切换 效 来 ， 有 两 点 需要 大 家 记 住 。 





(1) 动作 本 身 就 会 引起 观众 的 注意 ， 所 以 不 要 随便 采用 动画 效果 ， 只 在 提醒 大 家 有 一 些 
特别 的 东西 要 向 他 们 展示 的 时 候 ， 才 采用 动画 效果 。 








在 决定 是 否 为 约 灯 所 添加 动画 效 朱 之 前 ， 请 和 匈 伦 上 一 分 钟 用 语言 把 这 样 做 的 理由 表述 
清楚 。 如 来 不 能 陈述 合适 的 理由 ， 束 请 不 要 添加 动画 效 来 。 

比如 ， 一 个 春 守 的 剪贴 画 小 人 绕 着 幻灯 厂 的 四 周 翻盘 斗 ， 这 能 清晰 逆 明 你 所 述 的 观点 
吗 ? 不 能 ? 删 挥 小 人 ! 不 过 ， 在 你 演讲 的 主题 是 人 口 增长 时 ， 用 一 个 图 表示 人 和 群 越 来 越 大 ， 
越 来 越 密 集 ， 是 否 可 以 呢 ? 当然 ， 请 尽情 孚 受 这 场 主题 明确 、 效 末 得 当 的 演讲 吧 。 











(2) 一 不 小 心 贺 容易 采用 过 多 的 动画 效果 及 各 种 各 样 狗 狂 的 切换 。 通 过 限制 动画 效果 和 
切换 数量 ， 不 要 让 观众 体验 软件 提供 的 所 有 精彩 切换 ， 这 对 观众 来 说 并 不 是 件 坏事 。 观 众 
们 会 习惯 的 ， 他 们 甚至 会 感谢 你 呢 。 


动画 和 切换 的 神奇 魔力 就 在 于 它们 能 够 吸引 观众 的 注意 力 。 作 为 演讲 者 ， 你 目 然 是 布 
望 集 观 众 的 “万 千 宠 爱 ” 于 一 身 ， 所 以 要 避免 产生 一 种 友和 争 态势 。 当 约 灯 户 上 展示 动画 效 
末 或 切换 时 ， 续 傈 下 解说 ， 让 观众 们 尽情 齐 受 一 两 秒 钟 吧 。 之 后 ， 他 们 很 快 就 会 回 到 主题 
中 来 的 。 











PPT IT 1 Led CR ACHE EA oS AZ METS EIC TE DLL SCRI. ACE 
PZ Jr. TEAR, BeAr Reel SNA, JA ES A ACTER; R 
们 乔 望 知道 下 一 步 会 介绍 什么 ， 有 哪些 内 容 让 我 们 有 所 期 待 :我们 布 望 一 路 充满 乐趣 和 新 
奇 ， 而 不 是 乏味 和 枯燥， 我 们 还 希望 整个 介绍 过 程 跌 宕 起 伏 ， 让 我 们 至 受 其 中 ;， 当 笔锋 一 
转 ， 我 们 知道 ， 哦 ， 原 来 我 们 已 到 达 尾 声 部 分 。 





一 部 好 的 电影 ， 前 五 分 钟 “ 通 笛 比 五 分 钟 还 短 ) 的 演绎 就 能 抓 住 观 众 的 胃口 。 这 前 五 
分 钟 让 我 们 知 直 了 影 斤 的 性 质 ， 如 惊悚 斤 、 浪 宴 轻 豆 剧 、 翡 情 族 、 纪 录 上 户 、 动 作 冒 险 户 、 
科 绝 片 等 。 这 五 分 钟 对 于 整 部 影 请 来 说 至 关 重 要 ， 因 为 观众 在 情感 上 就 准备 好 要 了 耐 春 性 子 
看 完整 部 影片 。 

我 们 也 要 知道 ， 如 何 使 电影 或 演示 文档 渐渐 落下 帷幕 。 我 肯定 你 看 过 有 连续 两 三 个 结 
尾 的 电影 。 当 你 认为 那个 邪恶 的 僵尸 已 死 并 被 芥 ， 主 角 安 全 了 ， 终 于 松 了 一 口气 的 时 候 ， 
Wy, AEE SBE SR. HOC Be ee ELK, JERI. 


情节 包含 故事 本 号 和 人 物 之 间 的 关系 。 当 你 演讲 时 ， 要 尽 可 能 和 观众 产生 共鸣 。 你 可 以 
通过 PPT、 目 己 的 说 话 方式 ， 抑 或 演讲 内 容 本 号 来 实现 这 一 点 。 








第 二 部 分 “内 容 优 化 


6.1 好 的 开端 


你 可 能 会 注意 到 ， 出 版 物 上 通 营 都 会 有 部 分 首页 、 版 权 页 、 剧 页 、 献 群 页 、 友 言 页 、 
前 言 等 ， 有 时 候 正 文 之 前 还 会 有 更 多 内 容 。 这 并 不 只 是 明文 规定 的 ， 而 是 你 开始 阅读 的 前 
有。 我 们 很 享受 这 一 过 程 。 














电影 也 是 如 此 。 即 使 电影 在 片头 字幕 显示 前 就 已 开始 放映 ， 或 者 片头 字幕 同 电影 一 
同 展开 ， 前 几 分 钟 都 只 是 介绍 性 的 情节 ， 因 为 要 有 前 期 铺垫 才 会 正式 进入 主线 。 制 作 PPT 
时 ， 也 请 按照 这 样 的 思路 来 考虑 。 





我 看 到 很 多 演示 文稿 的 第 一 页 就 直 奔 主 题 ， 就 好 像 一 本 书 ， 打 开 来 的 第 一 页 就 是 第 一 
章 。 很 多 时 候 ， 演 讲 者 会 把 介绍 说 明 放 在 第 一 张 幻 灯 片 上 ， 并 照 本 宣 科 地 读 出 来 。 


把 你 的 演示 文档 想象 成 一 个 故事 ， 尽 管 这 个 故事 是 关于 如 何 创 建 商 业 计 划 、 婚 姻 如 何 
友好 地 结束 ， 或 者 如 何 解读 乔 鼻 的 。 让 观众 的 思绪 适当 地 进入 到 你 的 情感 空间 。 如 采 你 设 
定 了 场景 ， 让 观众 知 掉 进展 ， 那 么 你 就 能 够 很 容 多 地 引导 观众 了 。 














Step 1: 
Choose a paper 

block 
the inside 


这 第 一 张 幻 灯 片 就 直接 进入 了 演讲 的 主 
题 。 记 住 ， 多 制作 几 张 幻灯 片 不 会 花费 你 更 
多 金钱 。 请 做 几 张 介 绍 性 的 幻灯 片 ， 在 进入 
主题 之 前 有 个 过 渡 吧 。 


这 个 Keynote 模板 中 ， 其 中 一 张 幻灯 片 
页 面 为 图 表 预 留 了 空间 ， 我 们 可 以 用 它 来 展 
示 制 作 一 本 杂志 的 过 程 。 然 后 跟随 我 ， 一 步 
一 步 (一 张 幻灯 片 ) 地 来 完成 这 个 过 程 。 






Step 2: 
Choose a paper 
to cover the journal. 





















6.2 ARRIRA E 


介绍 一 般 性 概念 之 后 ， 花 一 分 钟 时 间 来 告诉 我 们 你 接 下 来 要 做 什么 。 不 管 这 是 推销 商 
品 的 言 酝 、 授 课 的 讲义 、 历 中 的 瞬间 ， 还 是 公司 人 简介， 请 告诉 我 接 下 来 你 演讲 的 思路 是 什 
么 ， 以 及 大 约 耗 时 多 久 。 请 想象 一 下 ， 当 我 告诉 你 接 下 来 大 约 需 要 15 分 钟 时 ， 你 的 内 心 会 
有 什么 想法 ? 如 宋 告 诉 你 需要 2 小 时 ， 你 又 会 有 怎样 的 想法 呢 ? 如 末 从 一 开始 就 有 2 小 时 
的 预期 ， 我 或 许 很 愿意 坐 下 来 听 听 看 。 我 甚至 更 愿意 听 听 你 对 之 后 的 演示 内 容 的 简要 介绍 。 





在 开始 讲解 制作 一 本 杂志 之 前 ， 我 希望 对 整个 过 程 有 一 个 综述 ， 这 样 我 就 能 够 知道 要 对 
哪些 内 容 有 所 期 许 ， 演 示 过 程 有 多 久 ， 参 与 过 程 我 会 不 会 弄 得 浑身 脏 兮 今 的 ， 以 及 最 终 是 怎 
样 结尾 的 。 
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并 不 是 所 有 的 PPT 部 需要 图 请 ， 很 多 只 有 文本 特别 是 那些 营 心 悦目 的 文本 〉 的 演示 
文 稳 也 能 很 完美 地 阐释 主题 。 而 有 些 PPT， 演 示 者 介绍 时 只 显示 图 片 ， 效 果 只 是 一 般 般 。 





大 多 数 情况 下 ， 我 们 需要 将 文本 和 图 片 结 合 起 来 。 一 种 理解 方式 是 ，PPT 中 的 文本 可 
以 理解 为 数据 和 资料 ， 而 图 片 则 可 以 理解 为 感官 冲击 力 。 你 可 能 在 告诉 我 受 非洲 某 地 小 和 额 


贷款 影响 的 妇女 人 数 的 统计 数据 ， 同 时 配 有 一 张 非洲 马里 妇女 和 她 的 孩子 们 站 在 羊 群 中 的 
照片 。 


在 选择 应 用 到 约 灯 片 中 的 图 片 的 过 程 中 ， 一 定 要 区 分 数据 和 感官 冲击 力 ， 并 把 它们 恰 
当地 结合 到 一 起 。 








6.4 故事 以 人 为 本 


不 管 什么 时 候 ，PPT 都 要 以 人 为 本 。 当 观点 、 表 格 、 图 像 等 演讲 内 容 与 人 有 关 时 ， 应 
用 这 一 原则 其 实 并 不 难 ， 但 当 你 教授 一 门 关 于 核磁 共振 光谱 的 课程 时 ， 要 实现 这 一 点 就 比 
较 难 了 。 所 以 不 要 胡乱 将 与 人 相关 的 故事 安插 到 不 恰当 或 者 令 事情 复杂 的 地 方 。 但 如 果 恰 
如 其 分 ， 何 乐 不 为 ? 











例如 ， 你 要 研究 在 韩国 有 多 少 孩子 上 幼儿 园 。 在 干巴 巴 的 数据 劳 边 配 上 一 张 韩国 儿童 
上 学 的 照片 ， 这 样 就 将 统计 数据 与 活生生 的 人 联系 在 了 一 起 。 尽 量 加 入 能 体现 数据 特点 的 
相关 联 且 具有 情感 冲击 力 的 图 片 。 千 万 不 要 只 是 为 了 创造 一 些 随 意 的 激动 人 心 的 时 刻 而 采 
用 任意 的 、 无 关 的 或 者 看 上 去 让 人 迷惑 不 解 的 图 片 。 


观众 以 人 为 本 
你 讲话 的 方式 、 演 讲 的 方式 可 使 观众 兴致 劳 勒 ， 也 可 让 他 们 昏 异 欲 睡 。 你 必须 学 会 与 


观众 沟通 ， 和 下 视 他 们 ， 从 他 们 脸 上 搜集 信号 一 一 无 聊 、 混 乱 ， 还 是 局 迪 …… 并 做 出 相应 的 
应 。 
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小 士 比 亚 戏 剧 中 ， 坏 家 伙 通 常会 有 面向 观众 的 独 日 。 很 有 趣 的 是 ， 这 会 让 我 们 以 一 种 
奇特 的 方式 喜爱 上 这 些 坏 家 伙 们 ， 如 理 查 德 三 世 、 埃 德 索 、 埃 古 。 福 斯 塔 夫 和 哈姆雷特 不 
征 坏 重 ， 但 他 们 拥有 比 任何 角色 都 多 的 独 月 ， 他 们 也 是 观众 最 辟 欢 的 两 个 人 物 。 沙 士 比 亚 
知道 通过 与 观众 直接 沟通 ， 观 众 就 能 够 同 说 话 者 建立 恨 好 的 关系 。 说 话 者 可 能 是 一 个 胖子 ， 
是 一 个 刁 弱 的 现实 主义 者 ， 表 或 者 是 一 个 无 情 的 杀人 犯 , 我 们 之 间 者 有关 某 种 关系 ， 他 们 
能 把 我 们 这 入 他 们 的 世界 中 去 。 作 为 观众 ， 我 们 希望 随 他 们 所 去 ， 听 他 们 所 讲 。 

















回想 一 下 那些 伴 你 长 大 的 故事 。 你 一 定 在 外 效 的 故事 里 出 现 过 ， 她 总 是 看 着 你 ， 绘 声 
绘 色 地 讲 着 。 通 过 抓 住 观众 的 注意 力 ， 你 就 能 让 他 们 和 你 站 在 同一 阵线 上 。 





这 在 传授 减肥 方法 ， 使 用 绿色 能 源 汽车 改变 世界 ， 或 者 在 分 子 生 物 物理 学 的 定量 分 析 
中 尤其 适用 。 看 者 你 的 观众 ， 和 他 们 对 话 ， 聆 听 他 们 的 想法 ， 丈 像 在 日 肖 生 活 中 交流 一 样 ， 
他 们 就 会 和 你 产生 共鸣 。 


6.5 “讲述 相关 故事 


把 党 示 内 容 写 成 “故事 ”， 这 一 观点 我 们 早 有 耳闻 。 有 些 人 有 点 儿 牌 曲 了 真实 意 岁 ， 以 
为 应 该 把 整个 演示 过 程 演绎 得 像 放 事 或 者 系列 个 人 逸事 一 样 。 


我 严 的 一 本 关于 如 何 制 作 读 示 的 书 束 是 通过 两 个 穴 届 人 的 故事 展开 的 ， 这 是 一 个 将 
“故事 ”的 观点 读 绎 到 极致 的 实例 。 为 了 搞 清 楚 整 本 书 的 主旨 ， 我 不 得 不 耐 春 性 子 该 春 那些 
关于 洞 从 人 创建 演示 的 无 聊 至 极 的 内 容 。 也 许 你 会 说 :“ 哦 ， 罗 宇 ， 有 享受 这 个 过 程 吧 ， 有 受 
当下 的 时 光 吧 。” 坦 日 地 说 ， 我 倒是 布 望 那 本 书 能 够 下 奔 主 题 ， 为 我 答疑 解 惑 ， 省 下 这 珍贵 
的 时 间 去 与 孩子 们 谈 谈 心 ， 创 作 马 完 克 艺术 品 ， 或 者 去 徒步 穿越 沙 沉 。 然 后 再 全 里 心地 投 
NN 

















有 时 ， 演 绎 一 段 别 人 的 、 你 目 己 的 或 你 的 宠物 的 芮 实 放 事 可 以 玫 你 阐明 观点 ， 但 是 ， 
有 时 候 这 样 做 只 是 在 说 些 不 必要 的 话 ， 无 聊 至 极 。 二 者 之 间 的 差别 确实 很 微妙 ， 不 好 拿捏 。 














很 多 演示 文稿 可 以 通过 诉 起 人 的 兴趣 而 赢得 观众 ， 但 是 故事 并 不 是 所 有 PPT 的 关键 
所 在 。 对 于 那些 吸引 风险 投资 家 的 企业 家 ， 盖 从 。 川崎 CGuyKawasaki.com) 给 出 了 制作 
PPT 的 10-20-30 原则 ， 也 就 是 10 张 幻 灯 片 、20 分 钟 、30 个 要 点 。 他 希望 企业 家 们 能 够 直 
话 直 说 。 








如 末 你 的 故事 非常 切 题 ， 如 果 它 有 助 于 演讲 的 展开 ， 如 有 果 它 是 生活 中 一 个 不 可 或 缺 的 
重要 教训 且 与 主题 十 分 相关 ， 如 果 它 既 有 相关 性 又 能 够 让 人 如 痢 如 醉 ， 那 么 请 讲 给 我 听 吧 。 
但 是 请 谨慎 使 用 自己 的 故事 ， 我 曾经 听 过 演讲 者 在 整个 60 分 钟 的 时 间 里 一 直 都 是 在 唆 唆 不 
体 地 讲 目 己 的 故事 ， 大 多 数 观众 都 是 市 着 “ 整 场 演讲 都 是 关于 他 个 人 的 故事 ”这 样 的 印象 
离开 的 。 























请 大 家 理解 ， 我 并 不 是 在 贬低 故事 的 重要 性 。 我 知道 故事 对 人 类 极其 重要 。 当 Prodigy 
联机 服务 在 互联 网 出 现 一 两 年 后 ， 人 研究 人 员 分 析 人 们 如 何 利 用 互联 网 服务 时 ， 他 们 慰 奇 地 
发 现 ， 绝 大 多 数 人 使 用 互联 网 ， 不 是 为 了 了 贸易、 商务 和 人 研究， 而 是 用 来 互相 交流 、 建 立 联 
系 以 及 构思 故事 。 














我 只 是 玛 励 并 且 建 议 你 ， 认 真 思考 演示 中 讲述 的 故事 是 不 是 也 是 你 试图 传达 的 主题 内 容 ? 
不 要 让 那些 无 天 的 故事 哈 宇 和 夺 主 ， 掩 兰 了 你 演示 文本 的 初衷 。 


























回想 一 下 你 最 喜欢 的 电影 ， 其 中 的 情节 发 展 是 怎样 安排 的 : 有 时 会 以 迅雷 不 及 捧 耳 之 
势 突 然 发生 一 件 令 人 兴奋 的 事情 ， 然 后 是 片刻 的 宁静 ， 接 着 会 发 生 虽 然 不 那么 令 人 兴奋 但 











仍 会 推动 情节 发 展 的 事情 ， 随 后 是 酬 人 的 缓慢 的 情节 ， 又 一 段 快 速 发 展 后 迎 来 一 段 痕 漫 的 
间歇 。 我 们 可 以 从 电影 跌宕 起 伏 、 时 而 优雅 时 而 迅猛 的 情节 设置 中 学 习 一 些 经 验 ， 应 用 到 
演讲 过 程 中 。 








如 果 整 场 演 讲 都 采用 “整齐 划一 ”的 节 雪 ， 那 么 ， 不 管 节奏 是 迅速 而 激烈 ， 还 是 缓慢 
而 令 人 深思 ， 只 能 说 这 场 演讲 是 单调 而 枯燥 的 。 仔 细 想 一 想 ， 怎 样 安 排 才 能 够 做 到 在 30 秒 
钟 内 浏览 6 张 约 灯 户 ， 然 后 用 4 分 钟 时 间 己 观众 一 起 这 人 探讨 某 张 约 向 请 的 主题 ， 在 接 下 
来 的 2 分 钟 内 加 大 家 展示 《〈 并 共同 讨论 ) 3 张 幻 灯 片 的 内 容 ， 又 用 5 分 钟 详细 讲解 一 张 约 
灯 卢 ， 并 与 观众 有 一 个 简短 的 互动 。 调 整 语调 、 适 时 变动 位 置 、 摇 起 你 的 双 臂 、 权 威 且 宇 
含 感情 地 癌 大 家 讲解 。 请 记 住 : 你 是 激情 泪 涯 的 人 ， 是 整 场 的 明星 ， 千 万 不 要 成 为 约 灯 万 
的 附属 品 。 























我 打赌 ， 你 的 PPT 本 吴 就 已 经 日 动 安排 了 演示 的 节 委 ， 你 只 需要 意识 到 这 个 节 妆 ， 然 
后 按部就班 地 遵循 它 来 进行 演讲 就 可 以 了 。 对 于 很 快 就 能 讲解 完 的 几 张 幻灯 请， 甚至 是 每 
半 秒 钟 一 张 和 幻灯 片 这 样 的 讲解 方 径 ， 确 实 也 没什么 可 担心 的 。 在 我 参加 的 一 次 剧本 写作 诬 
程 中 ， 老 师 向 我 们 展示 了 由 数 百 部 电影 的 剧照 组 成 的 视频 地 辑 ， 而 讲解 每 张 剧照 所 用 的 时 
间 均 有 所 不 同 。 有 的 剧照 只 展示 了 0.25 秒 。 但 是 不 可 思议 的 是 ， 我 们 能 瞬间 就 认 出 这 些 剧 
照 ， 我 们 知道 这 是 谁 ， 出 目 哪 部 电影 。 只 是 大 家 还 不 能 迅速 地 将 其 转化 为 文字 。 这 让 人 感 
党 很 疫 筷 ， 不 仅 是 因为 大 脑 要 时 刻 不 停 地 努力 想 出 那些 名 字 并 能 说 出 来 ， 而 且 是 因为 每 张 
剧照 午 会 唤起 我 们 对 整 部 电影 的 记忆 ， 唤 起 电影 中 所 有 激情 、 慎 恨 、 焦 厌 、 双 张 、 戏 剧情 
节 、 爱 情 和 幽 于 。 那 些 剧 照 对 我 们 的 号 心 有 如 此 强烈 的 作用 。 


























所 以 ， 你 可 以 用 解释 性 的 照 斤 来 快速 浏览 部 分 演示 文稿 ， 我 们 能 够 快速 理解 这 些 形 象 。 
对 其 他 部 分 ， 则 可 以 适当 放 缓 节 和 于， 即使 是 文学 〈 用 小 写 的 ， 不 要 全 是 大 写 ) 也 可 以 瞬间 
融入 到 我 们 的 脑海 。 所 以 ， 可 以 尝试 厦 迅 速 浏览 幻灯 片上 的 一 两 个 字 。 只 要 注意 到 调整 市 
志 的 概念 并 付 诸 行动 ， 你 就 会 找到 调整 演示 节 委 的 所 有 方法 。 











我 给 研习 平面 设计 的 师 生 做 过 一 个 读 示 ， 介 绍 用 手工 元 系 进 行 设计 的 趋势。 同样 ， 我 
也 是 以 目 身 手工 创意 的 经 历 为 蓝本 ， 来 说 明 你 感 兴 趣 的 东西 在 平面 设计 项 目 中 可 以 引发 新 











几 年 前 ， 我 加 入 了 美 
国 迷 你 书 协会 ， 并 开始 收 
集 微型 书 。 








还 有 已 很 破旧 的 微型 


H- AN Hh 
b s x. 





因为 当时 我 也 在 自学 
书籍 装帧 的 技术 ， 想 将 65 
封 信 装 帧 成 册 。 





这 些 信和 是 我 20 出 头 
的 时 候 在 欧洲 写 的 ， 我 将 
这 些 装 订 成 书 留 给 孩子 们 
看 。 





这 一 过 程 引 发 了 我 收 
集 破损 老 书 的 爱好 ， 只 要 
旧书 的 页 面 可 以 应 用 到 平 
面 设计 项 目 中 去 。 


AR 
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情节 


颖 的 观点 。 其 中 前 6 张 幻灯 片 大 约 只 需 讲解 15 秒 ， 之 后 我 们 就 转 和 到 后 两 张 幻 灯 片 ， 来 讨 
论 如 何 将 以 前 书 中 的 图 片 和 文本 合并 成 平面 设计 项 目 〈 模 板 源 自 Keynote )。 
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第 二 部 分 ”内容 优化 


6.7 ”结束 演示 


当 演 示 结 束 时 ， 请 以 明确 的 方式 告知 观众 ， 而 不 是 因为 你 堡 止 讲话 了 ， 观 众 才 由 此 
尴 从 地 判断 出 演示 结束 了 。 每 个 故事 都 是 有 始 有 终 的 ， 演 讲 也 不 例外 。 作 为 观众 ， 我 们 需 
要 一 个 这 样 的 提示 。 看 戏剧 或 者 表演 时 ， 大 家 部 有 这 样 的 经 历 。 当 所 有 灯 部 关 挥 了 ， 你 不 
确定 这 是 整 场 表 演 的 结束 还 是 场景 的 转换 ， 也 就 不 知道 是 不 是 应 该 葡 学。 我 们 需要 诸如 
“从 此 以 后 ， 他 们 举 福 地 生活 在 一 起 ”这 样 的 结束 提示 语 。 














当 演 讲 快要 结束 的 时 候 ， 你 可 能 会 说 “我 还 有 一 点 要 讲 ”,“ 在 结束 演讲 之 前 ， 让 我 来 
讲解 一 下 这 一 点 ”“ 最 后 一 个 重点 是 要 理解 ……” 诸 如 此 类 的 话 。 这 会 使 我 们 在 接 下 来 的 
时 间 里 有 所 准备 ， 观 众 会 将 所 有 情节 紧密 联系 在 一 起 ， 准 备 好 要 问 的 问题 ， 合 上 笔记 本 ， 
发 送 最 后 一 条 微 博 信息 。 





这 是 给 高 中 学 生 讲解 如 何 利 用 报纸 的 
PPT 的 最 后 一 张 幻灯 片 。 你 能 一 眼看 出 这 


A 
With a partner, A 
look through a " 是 演讲 的 结束 部 分 吗 ? 不 一 定 吧 。 后 面 是 
newspaper and E 否 还 有 另外 一 个 话题 ， 这 张 幻灯 片 一 点 儿 
find an example | 暗示 都 没有 。 
of an article that: | 


即使 老师 说 :“ 这 是 最 后 一 项 任务 
T” 我们 仍然 希望 有 一 张 写 着 “谢谢 观 
T, 再见” 的 幻灯 片 来 结束 本 次 演讲 。 


1. Informs 
2. Entertains 


3. Persuades entis 


4. Serves 





ALAUS —SKAJATE ESA WAM” WFE, ELE, MARERE — IRRA BRUT 
ZW Y. KAZAA. AUT bun Xa Amgu? "3m, Bux 
3E." “PNR, TATE Y." BORE ie GIA. FP a SAT IT 
片 了 ， 而 在 整个 演示 过 程 中 你 也 设 使 用 多 少 动 画 效 果 《〈 动 画 效 末 与 主题 完全 相关 的 地 方 除 
外 )， 在 这 里 则 可 以 随意 使 用 那些 花哨 的 转换 了 “如 下 面 所 示 )。 这 样 也许 还 能 吵 醒 睡 春 的 
观众 呢 。 
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整个 演讲 过 程 中 ， 写 有 “谢谢 观赏 ”和 
“再见 ”的 幻灯 片 是 大 胆 应 用 切换 效果 的 最 


佳 场合 。 


6.8 给 观众 留 下 提问 的 时 间 


因为 你 经 常 去 昕 演讲， 所 以 你 知道 ， 观 众 们 总 是 很 希望 能 在 演讲 结束 时 有 提问 的 机 会 
(不 管 他 们 是 否 真 的 提问 题 )。 有 一 次 ， 我 参加 了 一 位 传媒 大 师 主 讲 的 为 期 两 天 的 研讨 会 ， 
这 位 大 师 讨 大 任何 形式 的 视觉 展示 ， 所 以 他 讲 的 90% 的 内 容 我 都 没有 记 住 《只 听 不 看 当然 
记 不 住 多 少 )， 而 且 他 还 拒绝 回答 观众 的 提问 。 他 的 这 些 行为 让 人 觉得 是 在 隐藏 些 什 么 ， 不 
想 被 问 而 处 于 菜 种 吓人 钦 的 境地 ， 也 有 点 儿 像 在 商品 交易 会 上 展示 东软 件 但 却 雪 徘 别 人 回答 
所 有 问题 的 人 。 

















所 以 请 勇敢 地 站 起 来 ， 诚 县 地 请 求 提 问 。 如 果 你 不 能 应 付 演 讲 主题 的 问题 ， 那 根本 就 
不 应 该 来 作 这 场 演讲 。 也 许 有 些 人 会 发 送 微 博 或 其 他 在 线 问 题 给 你 ， 对 于 害羞 不 敢 在 众 日 
腾 肯 下 发 言 的 人 来 说 ， 这 是 个 绝 佳 的 提问 途径 。 很 明显 ， 对 于 有 些 演讲 来 说 ， 并 未 设置 提 
问 这 个 环节 ， 但 如 果 观 众 硕 望 有 这 样 一 个 环节 ， 请 随机 应 变 ， 为 观众 提供 这 样 一 个 机 会 。 
而 如 果 你 说 “请 提问 ”之 后 6 秒 钟 内 都 没有 人 问 问题 ， 即 可 感谢 大 家 的 到 来 ， 绪 束 演 讲 并 
准备 迎接 雷鸣 般 的 掌声 。 














我 所 参加 过 的 最 差劲 的 演讲 《〈 哦 ， 是 最 差劲 的 之 一 ) 


几 年 前 ， 我 去 牛津 大 学 参加 一 次 夏 日 水 士 比 亚 计 划 时 ， 出 席 
了 一 场 关 于 牛津 建筑 的 读 外 沉 讲 。 当 时 ， 演 讲 大 厅 漆 墨 一 帮 ， 椅 
子 挨 厦 椅子 ， 密 密 厅 及 ， 问 热 不 堪 ， 而 且 来 参加 的 大 多 是 老年 
Ke 








教授 用 奢 种 老式 的 纠 灯 机 和 差不多 用 了 上 百年 的 幻灯 厂 卡 盘 
来 做 演示 。 他 坐 在 观众 席 第 五 排 的 过 道上 ， 面 戎 大 屏 莽 ， 点 击 春 
他 的 卡 盘 。 他 和 观众 间 没 有 任何 交流 ， 因 为 没有 人 可 以 看 到 他 ， 
他 也 看 不 到 观众 。 所 以 我 们 当时 就 是 采 着 褪色 的 幻灯 片 ， 听 痢 空 
洞 的 声音 在 黑暗 中 祭 梨 九 媚 地 讲解 着 极其 杜 燥 的 事情 。 上 自然 ， 教 
授 也 不 会 知道 8096 的 观众 在 演讲 过 程 中 就 已 经 踊 手 路 脚 地 演出 
了 那个 闷热 的 演讲 大 厅 。 
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既然 PPT 已 组 织 就 绪 ， 文 本 内 容 
清晰 明了 ， 你 对 于 想 要 使 用 图 形 和 背景 
心中 有 数 ， 知 道 动画 效果 应 用 在 哪里 最 
适当 ，PPT 中 故事 的 情节 也 在 你 脑 中 


初 具 条 理 ， 你 现在 是 不 是 已 经 准备 好 开 
台 设计 自己 的 约 灯 上 户 了 呢 ? 

在 这 一 部 分 中 ， 我 将 重申 在 《 写 
给 大 家 看 的 设计 书 》 中 首次 提出 的 四 
项 基本 设计 原则 ， 并 讲解 如 何 将 其 应 
用 到 PPT 设计 中 去 。 
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《与 给 大 家 看 的 设计 书 》 中 提 到 的 四 项 基本 说 计 原 则 ， 对 设计 PPT 起 着 同样 重要 的 作 


。 如 此 简单 的 四 个 概念 可 以 起 到 惊人 的 效果 ， 能 轻而易举 地 使 你 的 PPT 设计 达到 专业 水 
。 接 下 来 我 会 详细 讲解 每 一 项 原则 ， 然 后 大 家 可 以 将 其 具体 应 用 到 设计 当中 。 


对 比 





如 果 两 项 不 是 一 模 一 样 ， 那 就 让 它们 彻底 不 同 。 对 比 之 所 以 会 吸引 大 家 的 注意 ， 
—— — 通常 这 个 兴趣 点 就 是 整个 演讲 的 焦点 所 在 。 对 比 是 戏剧 中 常 
常 运 用 的 手段 ， 合理 安排 幻灯 片上 内 容 的 一 个 工具 。 





重复 








在 整个 演示 中 重复 一 些 设计 方面 的 要 素 。 重 复 使 用 一 些 元 素 会 使 你 的 幻灯 片 文档 
看 起 来 风格 更 加 统一 。 这 不 是 说 所 有 的 内 容 部 要 看 起 来 一 模 一 样 ， 只 是 你 的 图 形 要 系 
贯穿 始终 ， 把 所 有 内 容 维系 在 一 起 。 








Xf FF 
ZIT PATA ALARA AREAS. BESKAJA] HA, BAG — PBT FF 


亲密 性 


把 所 有 相关 项 目 整合 在 一 起 ， 物 理 距 离 的 接近 意味 着 一 种 关系 。 内 容 的 一 体 化 会 
使 页 面 内 容 更 加 明晰 。 











HEW: 设计 PPT 的 目的 并 不 仅仅 是 让 它 看 起 来 更 漂亮 ， dd 现 更 清 
达 的 目的 《〈 雇 不 是 说 把 所 有 信息 随意 堆砌 在 一 起 ， sienta 党 效果 ) 0 
项 基本 原则 不 仅 要 提升 PPT 的 美感 ， 还 要 进一步 使 展示 的 信息 更 加 连 we 人 简洁、 “ 
接 。 




















如 条 演 示 文 稿 设计 得 让 人 在 视 党 上 产生 愉悦 感 ， 那 么 观 
WEAR ATE Ar AN EMIRATES ACHE o 














对 比 是 设计 中 最 容易 抓 住 我 们 眼球 的 一 种 办 法 。 扫 一 眼下 面 两 张 约 灯 片 ， 内 容 完全 相 
同 ， 那 么 哪 一 个 更 能 吸引 你 呢 ? 


Small 


Small Business B u S| n e SS 





Defined and Explained Defined and Explained 
John Rose John Rose 
这 是 PPT 默认 幻灯 片 的 首页 。3 行文 字 相应 地 改变 字体 大 小 ， 运 用 强烈 的 黑白 
的 字体 型 号 几乎 无 异 ， 颜 色 基 本 相近 ， KE 对比， 看 起 来 是 不 是 更 加 醒目 ? 视觉 冲击 是 
底面 倒是 比 黑色 字体 显得 更 重要 ,十 分 苍白 不 是 更 强烈 ? 


无 力 。 如 果 你 选择 这 样 的 设计 作为 开篇 ， 屠 
么 我 只 能 说 它 看 起 来 整洁 ， 但 很 平淡 ,缺少 
冲击 力 。 
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字体 的 对 比 

你 可 以 通过 各 种 途径 制造 对 比 ， 其 中 ， 最 简单 的 英 过 于 运用 字体 的 变化 。 请 注意 ， 对 
比 不 仅 能 使 你 的 约 灯 卢 看 上 去 更 有 冲击 力 ， 对 于 那些 坐 在 演讲 大 厅 最 后 面 的 观众 来 说 ， 这 
样 的 约 灯 片 也 能 更 加 清晰 ， 更 加 方便 阅读 。 























Proposal Contents 


Who We Are 
Connecting Smart Buyers * Overview 
to Smart Options 


Credit4Bizz 


Credit4Bizz 





上 面 的 幻灯 片 看 起 来 非 音 地 素雅 干净 ， 但 是 缺乏 视觉 上 的 冲击 力 ，Proposal Contents 
页 黯淡 得 无 法 读 取 内 容 。( 如 果 文 本 在 电脑 屏幕 上 已 经 显示 比较 小 ， 那 么 在 演讲 大 厅 将 会 显 
得 更 小 。) 


Proposal Contents 


Connecting Who We Are 
Smart Buyers Benefits 
to Smart Options Next Steps 


显示 在 屏幕 上 的 内 容 固然 重要 ， 而 强烈 的 视觉 效果 也 会 对 观众 产生 微妙 的 吸引 力 。 二 者 
合 一 ， 效 果 必 达 。 

请 看 Proposal Contents 页 ， 那 些小 到 看 不 清 的 项 目 内 容 已 经 删 掉 了 ， 在 接 下 来 的 幻灯 
片 中 ， 演 讲 者 会 详细 讲解 那些 项 目 中 的 重要 内 容 ， 而 这 张 幻灯 片上 只 需 显 示 总 体 概况 。 


那些 繁杂 的 项 目 符号 已 经 删除 ， 整 张 页 面 看 起 来 会 不 会 简练 得 多 了 ? 
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小 小 的 墨色 文本 在 大 大 的 日 色 底 板 下 看 起 来 是 不 是 有 些 苑 日 ?如 采 是 打印 稿件 应 该 还 
不 错 ， 但 对 于 约 灯 卢 却 并 不 适用 ， 而 且 我 保证 只 有 前 两 排 的 观众 可 以 看 得 清 。 








下 列 第 一 组 幻灯 片 ， 采 用 的 是 PowerPoint 中 默认 的 主题 模板 ， 但 这 并 不 意味 着 你 必须 
使 用 这 个 模板 。 如 果 要 用 ， 至 少 也 要 放大 字体 ， 突 出 重点 。 请 记得 ， 如 果 文 本 字数 有 限 ， 
就 更 易于 放大 字体 。 马 上 动手 编辑 吧 ! 





























Combinatorial Games Contents Combinatorial Games 
* Combinatorial game theory i 
Melody Long * Thermographs : Dess . 
* Go and Amazons as combinatorial games ° Simplifying games 
* Hot games 
Contents Combinatorial Games 
Combinatorial Games Combinatorial game theory Basics 
Thermographs Simplifying games 
Go and Amazons as Hot games 


combinatorial games 





上 图 采用 的 是 PowerPoint 中 常用 的 模板 ， 但 我 必须 得 把 它 从 默认 的 字号 放大 。 你 看 ， 其 
实 字 号 也 不 是 特别 大 ， 只 是 更 好 看 清楚 。 对 比 并 不 需要 走 极 端 才 有 效 。 
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颜色 对 比 


除了 字号 大 小 ， 你 也 可 以 利用 颜色 达到 对 比 的 效果 。 有 时 候 ， 一 些 Z] 灯 厂 真 的 让 人 相 
当 吃 惊 ,例如 下 面 的 这 两 个 图 例 。 想 我 冒昧 地 问 一 下 ， 你 会 用 电脑 做 幻灯 片 吗 ?大 家 看 得 
清楚 吗 ? 要 知道 在 显示 人 船上 ， 光 从 屏 才 后 面 过 来 ， 穿 过 下 璃 直接 映 入 眼睛 里 ， 而 在 投影 时 ， 
光 从 屏幕 反射 回 你 的 眼睛 ， 后 一 种 情况 下 ， 颜 色 对 比 效 打 会 较 卷 。 











请 牢记 : 无 论 在 电脑 屏幕 上 它 看 起 来 有 多 棱 ， 在 投影 屏 形 上 虱 不 会 那样 鲜明 ， 那 样 清 
私 ， 甚 至 差 的 时 候 会 出 现 色差 。 如 末 你 喜欢 在 放 投 影 时 打开 灯光 ， 就 更 应 该 注意 这 点 了 。 


Call eirlel ReEsponse 


Hom eld hollers” 

OS fzr NNE to another 
EvoWed into singing or chanting 
Texts centered in work experiences 
Developed into the blues 


Jazz band: alternation of soloist and 
ensemble 





如 果 你 担心 准备 的 文本 在 投影 屏幕 上 难以 阅读 的 话 ， 那 就 动手 修改 它 吧 ! 正 所 谓 : 心中 
存疑 就 不 要 轻 举 亡 动 ( 另 一 条 人 生 航 言 哟 )。 


设计 的 目的 之 一 在 于 视觉 感受 ， 有 既然 你 在 读本 书 ， 那 么 我 束 假 设 你 希望 看 到 的 页 面 是 
简练 的 ， 要 做 到 这 一 点 就 需要 有 意识 地 疝 屠 方面 努力 。 注 意 你 所 看 到 的 一 切 ， 听 从 眼睛 的 
指引 ! 


上 面 例 子 的 问题 在 于 背景 和 文本 没有 形成 足够 的 反差 对 比 ， 不 仅 涉及 颜色 的 对 比 ， 还 
牵扯 到 繁 乱 的 背景 和 单调 的 字体 之 间 的 对 比 。 如 果 你 特别 想 用 这 样 的 背景 ， 那 就 要 改变 文 
本 的 字体 ， 详 见 下 面 的 图 。 
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Marcel Proust 


his life and work 


Early Life 


Born on the right bank of Paris 
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这 样 的 字体 和 背景 是 不 是 更 容易 形成 对 比 ? 答案 是 肯 ， 
多 。 打 开 那 些 幻灯 片 ， 尽 情 编辑 吧 ， 愿 意 用 多 少 张 就 用 多 少 张 。 


Marcel Proust 


his life and work Born on the right bank of Paris 





如 图 ， 可 以 截取 一 部 分 繁杂 的 背景 到 其 
他 的 幻灯 片 中 ， 以 便 统一 风格 。 这 就 是 重复 原 
则 ， 我 们 会 在 下 一 章 中 讲 到 。 这 时 可 以 用 你 所 


喜欢 的 繁杂 背景 。 






Political changes 
during his childhood 








一 一 
— 


82 | 第 三 部 分 幻灯 片 设计 


对 比 突出 内 容 


对 比 可 以 提供 一 个 坚实 的 基础 来 传达 演讲 内 容 。 运 用 强 对 比 度 的 幻灯 片 看 起 来 会 更 实 
在 ， 增 强 对 幻灯 片 的 信心 ， 进 而 增强 演讲 者 自身 的 信心 。 











The City 
Heroes and Villains 


This city of London is not only brimful of 
curiosities but so populous also that one 
simply cannot walk along the streets for 
the crowd. 


The Diary of Thomas Platter (1599) 





TEM aae The Plague 这 几 张 幻灯 户 看 上 去 是 不 是 很 
Hd 


t « Epidemics every summer SA? 抱歉 ,我 又 说 实话 了 ， 但 是 
Seow. + 1863: 80,000 people ded 它们 的 确 很 苍白 无 力 。 为 什么 图 片 
“Theatres cloned) 要 设置 得 这 么 小 呢 ? 文本 看 起 来 也 
BeBe, M, ROIRBAME 
望远镜 来 观看 幻灯 片 哟 | 


London Bridge 


Heroes and Villains The City 


This city of London is not only 
brimful of curiosities, 
but so populous also that one 
simply cannot walk along the streets 
for the crowd. 


1599 





就 像 我 常 说 的 ， 通 常 
我 们 不 会 仅 局 限于 一 种 设 
sent ANS a A 计 原则 ， 而 是 同时 运用 几 种 
ET te 来 达到 效果 。 我 们 会 运用 
醒目 的 字体 、 大 大 的 图 片 、 
浓重 的 背景 ， 以 加 强 对 比 效 
果 。 而 且 还 需要 将 标题 列 
成 一 线 ( 详 见 第 9 章 )。 
| CNN eias etait 7175 2 BRB AS LT AER, 
AR sue OM E e. TR BRA NAA, R 
Ae TU ML) Tite ese ae 复制 了 三 遍 ， 一 共用 了 四 

| MEE KOUTA, SER ERE 

的 一 个 部 分 。 随 着 放映 时 

The Plague 一 个 幻灯 片 逐渐 溶化 切换 到 另 一 个 幻灯 片 ， 它 们 一 起 呈 
A i i 现 了 一 幅 完整 的 画面 。 观 众 可 以 一 饱 眼 福 了 。 


1563: 80,000 people died 





orden by water sn beste 








Irig 





Theatres closed 


1603-4: 30,000 deaths 
1608-9 
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PIRLAR E n] PRAIA A. EKAT EB fe IOS ECL SHEER 
AMAR, AA STIL BS ZR PEE AE STIR ER. MPP BOP ATT Ho Uo, AS ASS 
FER CHAN), ETE HU AS ENAH, EL Dex — TG FF IIb, 

竺 下 次 遇 到 时 ， 也 好 知道 如 何 处 理 。 

















在 运用 对 比 的 过 程 中 ， 你 设置 的 层次 会 形成 下 一 曹 我 们 要 讲 到 的 重复 元 素 ， 那 也 是 吸 
引 观 众 注意 力 的 民 方 。 





College Procedures: College Procedures: 


= Apply online at " Goto 
http://www.tsp.edu Sheldon 
= Call 505-438-8668 to Vocational Center (SVC), 
have an application room 1300 
mailed to you. = For more information 
about admissions, see 
the handout. 


* To enroll in many classes = You may get a READ, 
at TSP, you must have a WRIT, or MATH skill level 
certain skill level in in two ways: 
= Take a test in the 
Assessment Center, room 
a For ESL classs, you will HOP» r 
3 
take the Take a class and meet the 
exit competency to 


(LOEP). increase your skill level. 





a 但 她 仅 用 颜色 制造 反差 ， 把 重点 突出 。 实 际 
上 ， 她 还 可 以 使 重点 内 容 更 加 突出 一 些 。( 她 可 以 进一步 编辑 幻灯 片上 的 文本 ， 让 页 面 
不 显得 那么 拥挤 。) 


College Procedures College Procedures 


Apply online at You may get a or 


Skill Level in two ways: 


Call to have an 
application mailed to you. 





她 对 标题 进行 了 设计 ， 强 化 了 对 比 ,“College College Procedures 
Procedures” 采 用 了 小 号 字 ， 多 余 的 冒号 也 删 掉 了 ， 
主 标 题字 体 放 大 并 加 粗 ， 非 常 醒 目 。 


不 仅 如 此 ， 她 还 将 原 有 的 文本 内 容 分 散 到 多 张 轩 时 5 人 bb 
幻灯 片 中 去 了 ( 请 注意 “Skills Assessment" AA Center, room 1300 SVC. 
分 成 了 两 张 片子 )， 现 在 看 来 字体 够 大 ， 合 下 的 观众 Ge bobo a 
肯定 能 看 清楚 了 。 最 重要 信息 也 使 用 金色 字体 加 以 
强调 ， 很 是 醒目 。 恰 当 的 对 比 吸 引 住 了 你 的 视线 。 
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对 比 引 发 关注 


由 于 对 比 上 自身 的 突出 特点 ， 人 们 会 不 由 目 主 地 注意 到 它 。 你 一 定 有 过 这 样 的 体验 ， 有 
时 你 站 在 茶 个 地 方 时 看 上 去 会 非 第 醒目 ， 即 使 你 是 个 再 普通 不 过 的 人 ,但 你 站 在 了 有 强烈 
对 比 的 地 方 ， 就 不 一 样 。 在 约 灯 所 演示 过 程 中 也 是 这 样 ， 所 以 要 充分 发 挥 这 一 优势 。 例 
如 ， 你 一 直 在 讲 ， 不 停 地 讲 ， 不 侣 地 演示 着 约 灯 片 ， 你 一 定 硕 望 有 一 个 让 人 印象 特别 深刻 
的 东西 可 以 让 观众 百 起 吴 子 拾 起头， 聚精会神 地 看 着 你 ， 那 么 好 吧 ， 使 用 显 阁 的 对 比 效 末 
IE ! 























Solpugids & 


Other Critters solpugids 


Order of Arachnida 
The bugs we love 


silverfish earwigs 


Order of Thysanura Order of Dermaptera 





potato 
bugs 


Genus of Stenopelmatus 


not a cricket! 





Child of the Earth 
Jerusalem Cricket 














试想 ， 在 漆黑 的 演讲 大 厅 中 ， 观 众 们 正在 看 那些 小 虫 虫 的 图 片 ， 突 然 味 叭 一 声响 ， 最 
“壮观 ”的 昆虫 路 入 了 我 们 的 眼帘 ， 它 简直 是 一 只 “ 巨 无 霸 ” 呀 。 








在 设计 过 程 中 ， 重 复 可 以 使 整个 PPT 风格 统一 。 特 别 是 当 一 个 演示 文稿 含有 多 个 部 分 
时 ， 例 如 一 个 PPT 里 有 许多 张 <] 灯 刻 ， 保 持 统 一 风格 就 非常 午 要 。 





最 简单 的 重复 形式 是 一 贯 性 ， 你 应 该 设计 一 个 页 面 风格 一 致 的 PPT。 你 可 以 重复 使 用 
相同 的 字体 、 字 号 、 特 定 的 颜色 、 图 形 的 样式 ， 也 可 以 在 项 目的 设置 、 文 本 和 图 形 的 布局 
上 重复 。 任 何 多 次 出 现在 约 灯 户 上 的 内 容 痢 可 称 之 为 重复 元 系 。 


大 多 数 情 况 下 ， 你 会 使 用 幻灯 片 中 已 存在 的 项 目 ， 而 有 时 候 ， 你 也 可 以 创造 一 些 特定 
的 可 重复 使 用 的 项 目 ， 从 而 达到 统一 效果 。 例 如 ， 你 的 演讲 内 容 是 关于 天 文学 的 ， 介 绍 中 
用 到 了 一 个 特别 的 星星 图 标 ， 则 幻灯 片 中 也 可 以 把 它 作 为 重复 元 素 ， 反 复 使 用 大 小 不 一 、 
各 种 颜色 的 这 个 星星 图 案 ， 会 达到 意 想 不 到 的 效 朱 。 
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重复 创建 一 致 性 


最 简单 的 重复 应 用 就 是 创建 形式 一 致 的 幻灯 所 演示 文稿 ,但 这 并 不 意味 着 所 有 幻灯 万 
都 要 一 模 一 样 ， 只 是 说 你 要 有 意识 地 创建 整体 风格 统一 的 演示 文稿 。 























‘Renaissance’ ‘Humanism’ 
* Humanism * Refocusing on old learning 
Introduction to the 
Renaissance + Rhetoric 
* Poetry, oratory, rhetoric: humanae litterae 
* Neo-platonism 
* Reformation * The love of words: editing and translating 
Rhetoric Imitatio 
* Inventio: discovery 'Poesy therefore is an art of imitation" 
<A ODER * Copying form but supplying new content 
* Elocutio: style 
* Memorio: recall * Copying content but supplying new form 
* Pronuntiatio: delivery 









































在 这 些 幻 灯 片 里 ( 37 KAN 6 张 )， 字体 和 白色 背景 就 可 以 看 做 是 重复 的 元 素 ， 只 是 它们 
看 上 去 让 人 觉得 没 特色 。 其 中 也 有 一 些 无 意 中 造 成 的 不 一 致 性 ， 如 字号 、 行 间距 、 文 本 位 置 ， 
还 有 一 个 采用 的 是 阴沉 的 深 灰 色 青 景 。 

















首先 我 们 只 做 一 件 事 : 我 们 不 使 用 默认 的 背景 而 是 特意 换 成 与 内 容 相关 的 背景 ( 在 第 4 章 
我 修改 了 第 一 张 幻 灯 片 的 字体 )。 
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adis TER 现在 我 们 通过 编 

poe de ”” 辑 字体 、 间 距 和 对 齐 

R ENAISSANCE ， | 方式 来 做 一 些 重复 设 
A p? Humanism (00 计 ( 一 致 性 ) 

LYNN ROBSON, PH.D. M ecc aee Rhetoric M ecce D 

X Neo-platonism Pos n 这 a 4] KT F 包 

Ae Reformation p | ST SK, Br pU 

ssl Ss a T IS RG ERE ER TT 


— — 整 ， 以 达到 创建 重复 
|. 且 一 致 元 素 的 目的 。 


NER focusing: on old learning Lady Rhetoric 














jos I poetry oratory, rhetoric: = S: 3] Margarita os 
: ~ humanae litterae ee i h Philosophica - 
+ The love of words: editing ^ - VES us SA: 

and translating - | ( Áo K "i 

, 1 Pas s rg iy 

Pa d of d M 

2d NEN. pa ALS EOM 











i; i zi 
^ a E 48 T i 2 
qute na discovery e “Poesy therefore s an rtf ination’ 
joo E  Dispositio: organization - es d ue Copying form ss 
* Elocutio: He 1103 ENS but supplying new content - o 
T as Pronuntiatio: delivery Fé y. pas supplying new Wee A 7. $ 
Sd 7 Fp om 
Palat + Pf SV > A 





因为 你 读 过 了 前 
一 章 的 内 容 ， 所 以 能 
Y - ; O 够 看 出 我 是 如 何 添 加 
XS argari o i nyse 

| T Philosophica 对 比 反 差 来 作为 重复 





h rt Mei 
e + Poetry, oratory, rhetoric: 
Mois = humanae litterae 










The love of words: editing | vi M K NE s y ». 5 rir To 
|. andtranslating | 7 e — m» “i A | p^ 3 "M 
: fut io UD O | 这样 难 道 不 是 更 
eck Pert Ses ex " " 
g 2 78 E Y IPLA TAPAE Y Y E SL ASE H , 表达 更 清 


楚 有 力 吗 ? 现在 ， 不 
同 的 部 分 也 更 明显 地 
展示 在 大 家 面前 了 。 





Poesy therefore i an art of imitation — 
*q 


3s + Copying form j E 


|: ! H 
e rs Elocutio: style but supplying new content 





«Memoria: recall Se "+ Copying content = y 
— . « Pronuntiatio: delivery - j |. . . .  butsupplyingnewform ^ 
| | LT ES | M AE: 

t Fus res 1 i 

- 1 ES ARNE ra 4 1 "laxa | iom 


为 确保 与 会 者 注意 主 标题 的 改变 ， 我 会 在 新 标题 第 一 
多 出 现时 添加 一 个 巧妙 的 动画 效果 来 吸引 他 们 的 注意 。 


88 


第 三 部 分 ”幻灯 片 设计 


重复 使 用 一 种 风格 


现在 让 我 们 以 对 比 和 重复 的 理念 重新 设计 一 下 这 3 张 幻 灯 片 。 因 为 游戏 的 主题 是 很 形 
象 化 的 ， 所 以 我 们 可 以 从 一 些 站 点 购买 一 些 便宜 的 图 片 ， 例 如 iStockphoto 网 站 。 





























Whatis a Game Focused Individual Games Now Is the Time | = 

* Agame is a recreational activity involving * Review and reinforce basic information * New generation of learners { 

— à goal that the players try to reach, * Bloom's Taxonomy, lower levels of * Games generation l; 

— some set of rules that determines X - Knowledge = Grown up playing games with visual 

the players can do. - Comprehension elements, high stimulation and activity levels 

* Games involve one or more lei 2 * User plays repeatedly until - Accustomed to learning through games 

and are played primarily for enjoy: ; wins Pe ， — Traditional lectures/assessments may seem 

but may also serve an educational 3 * Awards for completion and wr boring 

simulational role score \ f 9 * Games are one solution to this new 

reality 





ALERTER — P: 哪些 内 容 需要 显示 在 约 灯 片 上 ， 又 有 哪些 内 容 是 要 在 现场 说 
的 ， 男 外 还 有 哪些 内 容 需 要 放 在 让 观众 市 回 家 的 资料 中 ? 我 认为 唯一 需要 出 现在 这 些 Z] 灯 
片 中 的 就 是 标题 。 当 然 了 ， 在 演讲 过 程 中 ， 我 还 会 讲 一 些 其 他 的 要 点 ， 观 众 也 可 以 参照 我 
的 大 纲 讲义 并 做 一 些 笔记 。 想 详细 说 明 一 些 要 点 时 ， 我 就 会 多 创建 几 个 幻灯 片 〈 如 第 90 页 
所 示 )。 








让 我 们 先 从 引言 幻灯 片 开 始 。 这 张 
片子 通常 在 你 发 表 开 场 白 时 ， 显 示 在 屏 
幕 上 。( 参照 第 6 €.) 


幻灯 片 内 容 之 间 的 衔接 很 紧密 ， 每 
一 张 幻 灯 片 都 是 自然 而 然 地 过 渡 到 下 一 
张 的 。 


原 幻灯 片 ( 左上 方 那 张 ) 上 的 正文 
WHAT iS A GAME? 就 是 你 要 演讲 的 内 容 ， 所 以 你 当然 不 希 
望 它们 全 部 显示 在 幻灯 片上 ! 与 会 者 需 
要 记 住 的 要 点 都 印 在 资料 上 面 了 。 
游戏 和 人 物 的 强烈 视觉 效果 会 强化 
你 讲解 的 内 容 ， 从 而 使 大 家 聚精会神 地 
听 你 演讲 。 





INDIVIDUAL GAMES GAMES GENERATION 


5 
e 
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MEEZIT HEAREN mE EAE A. HEDI PR ARE: (1) 只 让 真正 需要 
ZJATH ERRARE GUTETRBURJT] Hr E ERRIRIK); (2) 投入 少许 资金 购 
买 图 片 以 优化 你 的 演示 文稿 。"” 收集 一 些 字 体 同样 有 益 。 





m 


在 这 个 例子 中 ， 我 使 用 的 是 39 美元 在 MyFonts 网 站 购买 的 字体 (是 Profumo， 不 是 
Arial 或 者 Times)。 同 时 我 使 用 了 黑色 条 块 和 大 幅 图 片 。 每 一 部 分 (字体 ， 符 号 和 图 片 〉 都 
是 重复 的 要 系 。 通 过 将 标题 形象 化 ， 它 们 也 成 为 承担 重复 统一 功能 的 要 系 。 以 相同 形式 使 
用 图 表 同 样 达 到 相同 的 效果 。 请 注意 我 没有 一 边 使 用 相 厂 一 边 使 用 思春 的 前 贴画 ， 一 定 要 
使 文稿 风格 保持 一 致 。 








也 许 你 会 发 现 原 约 灯 所 同样 使 用 了 重复 的 字体 以 及 多 次 使 用 勇 贴画 ， 的 确 是 这 样 ， 但 
征 区 别 在 于 原 约 灯 片 上 的 重复 很 徽 暗 ， 它 是 被 动 的 ， 不 连 贵 也 不 美观 。 这 3 幅 图 无 论 在 形 
式 、 色 彩 还 是 在 布局 上 部 没有 连 喧 性 。 除 了 部 是 随意 地 放 在 页 面 上 之 外 ， 这 3 段 是 没有 任 
何 理由 可 联系 到 一 起 的 。 








我 们 的 思维 喜欢 有 条 理 的 东西 。 当 我 在 听 演 讲 时 ， 我 会 希望 尽量 不 被 打扰 。 通 过 弘 ] 灯 
片 演示 中 连贯 重复 〈 切 题 的 ) 要 素 的 使 用 ， 我 会 感觉 踏实 安全 ， 会 更 信任 演讲 者 一 些 。 我 
们 会 以 书 的 封面 来 评判 一 本 书 吗 ? 当然 会 的 。 在 看 演示 上 听 演 讲 的 过 程 中 ， 我 们 不 知 不 觉 就 
会 根据 演示 文稿 的 外 观 设 计 及 它 给 我 们 的 感觉 来 对 它 作 出 判断 。 我 们 置身 在 一 个 视觉 为 王 
的 时 代 。 











(D 我 是 通过 iStockphoto 网 站 分 别 搜索 board games. solitaire 和 video games 来 找到 这 些 网 片 的 。 网 站 上 面 
会 有 许多 的 图 片 可 供 选 择 ， 只 需要 花 10 分 钟 并 支付 12 美元 即 可 。 
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重复 使 用 同一 图 片 ， 但 使 用 形式 不 同 


重复 并 不 代表 每 次 都 必须 使 用 完全 一 样 的 图 片 。 你 可 以 重复 相同 风格 的 影像 ， 相 同 
的 色彩 ， 相 同 的 设置 ， 任 何 使 弥 灯 户 保 持 连 贯 性 的 重复 模式 都 可 以 使 用 。 在 下 面 对 于 主题 
“What is a Game ”进行 扩 展 说 明 的 系列 幻灯 片上 ， 我 会 截取 小 面积 的 原 图 片 。 这 样 不 仪 使 演 

示 连 贯 、 清 晰 ， 也 会 帮助 观众 跟随 我 的 演示 步骤 。 














WHAT iS A GAMES AMES GENERATION 
a ae 
; | am 


WHAT iS A GAME? GAMES GENERATION 


E = A recreational activity y New generation of learners 


WHAT iS A GAME? GAMES GENERATION 


¢ 


Involves one or more players y Grew up playing games 


WHAT iS A GAME? GAMES GENERATION 


E = Can serve educational Traditional assessments 
or simulational role may seem boring 





在 上 述 幻 灯 片 中 采用 溶解 切换 方式 ， 这 样 观众 就 不 需要 反复 看 各 张 幻灯 片 中 显 
示 出 来 的 标题 和 图 片 了 ， 唯 一 发 生变 化 的 就 只 是 要 点 内 容 。 


在 变化 中 实现 统一 


如 果 某 个 组 件 在 视觉 上 有 很 强 的 感染 力 ， 那 么 通过 不 同 的 方式 来 重复 同样 可 以 达到 一 
致 性 。 抑 或 ， ad iain dea aca a 
方式 将 它们 展示 在 约 灯 片 上 。 可 能 你 有 一 个 以 圆 形 作为 背景 图 片 的 方案 ， 圆 形 是 一 个 很 醒 
目的 形状 ， 我 们 可 以 将 不 同 大 小 、 颜 色 和 布局 的 圆 形 放置 在 幻灯 片上 ， ee 
的 效果 。 也 许 你 有 一 个 主题 是 关于 房子 的 ， 那 么 就 使 用 各 种 各 样 的 房子 图 片 作为 背景 。 
eosin venetian than dn 
一 致 。 






























































e 
jen S We fat all creatures 
is most else to fat us. 
A epvelevsew sert sell 
| for 
pp | 
如 果 你 采用 的 图 形 rT xh a 
号 、 不 同 的 色彩 、 AF BLISS ( 面 这 组 便利 贴 的 模板 购 自 


iStockphoto.com). 


在 上 图 简洁 、 重 复 的 框 染 内 ， 你 可 以 移动 黑 条 、 改 换 图 案 ， 甚 至 可 以 改变 颜色 
( 目的 始终 是 前 明 信 息 )。 


这 些 介 绍 和 概述 性 的 
幻灯 片 创建 了 一 种 演示 的 风 
格 ， 演 讲 者 在 演讲 过 程 中 可 
以 各 种 不 同 的 方式 偏离 这 种 
风格 ， 但 仍然 能 够 保持 整个 
演示 文稿 的 一 致 性 。 
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找 出 重复 元 素 并 进行 设计 

首先 找 出 演示 文稿 中 重复 的 信息 ， 并 以 此 作为 设计 的 基本 元 素 。 在 整个 PPT 中 ， 你 引 
用 了 很 多 至 理 名 言 吗 ? 也 许 大 大 的 引号 就 可 以 作为 重复 的 元 素 ， 从 而 引起 观众 对 这 些 智者 
言论 的 重视 。 是 否 有 哪个 词组 反复 出 现在 文稿 中 呢 ? 如 果 有 的 话 ， 就 可 以 对 它 进行 特殊 的 
版 式 处 理 ， 使 之 成 为 重复 的 元 素 。 





























Three Rules of Life 
1. Your attitude is your life. 


Three Rules of Life 








Robin Williams 
Three Rules of Life Three Rules of Life 
2. Maximize your options. 3. Don't let the seeds stop you from enjoying 


the watermelon. 

















上 述 这 4 张 幻 灯 片 采用 的 是 PowerPoint 默认 的 模式 。 虽 然 整 体 设计 上 有 
缺陷 ， 但 至 少 字 体 还 不 错 一 一 Calibri 字体 要 比 Arial 更 利落 更 清新 。 


通常 情况 下 ， 你 不 愿意 关注 编号 列表 中 的 数字 ， 因 为 如 果 关 注 这 些 数字 的 
话 ， 就 可 能 会 耗费 过 多 的 精力 。 但 上 述 演示 文稿 是 个 例外 ， 数 字 是 要 点 中 的 一 
部 分 ， 所 以 可 以 把 这 些 数 字 作为 重复 设计 的 元 素来 处 理 ( 处 理 过 程 中 可 以 添加 
一 些 对 比 k 





three rules of life 


robin williams 





这 个 PPT 是 根据 Keynote 上 面 的 
模板 进行 制作 的 ， 我 作 了 少许 调整 。 


1 号 幻灯 片 ( 左下 方 ) 通过 预 设 
成 溶解 模式 ， 变 为 下 一 张 幻灯 片 US 
边 ) 的 样式 ， 数 字 作 了 褪色 处 理 而 文 
稿 的 内 容 需要 加 亮 来 突出 。 这 样 数字 
就 成 了 设计 元 素 。 











your attitude is your life 








maximize your options 








don’t let the seeds 


stop you from enjoying 
the watermelon 

















thank you 











最 后 这 张 幻灯 片 的 颜色 与 前 面 的 
有 所 不 同 ， 但 是 方 框 、 字 体 、 字 体 颜 
色 和 设置 上 都 采用 的 是 重复 设计 。 当 
重复 部 分 很 醒目 时 ， 你 就 可 以 突破 那 
种 固有 的 框框 ， 让 人 看 出 这 是 有 意 为 
之 ， 而 不 是 一 个 设计 上 的 错误 。 
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重复 并 不 等 于 千篇一律 


重复 这 一 原则 并 不 是 说 所 有 内 容 部 要 一 模 一 样 。 在 同一 组 条 灯 厂 中 ， 你 就 可 以 使 用 不 
同 的 背景 、 字 体 、 色 彩 以 及 设置 等 。 只 要 记 住 “重复 就 是 使 整个 演示 文稿 统一 的 元 素 ”。 如 
末 有 一 个 醒目 的 主旨 贯穿 文稿 始终 ， 那 么 就 可 以 改变 这 种 模式 ， 把 注意 力 放 在 新 的 主题 或 
者 边线 上 ， 然 后 再 回 到 主 显示 模式 上 。 或 者 将 主题 变换 形式 后 以 副标题 的 样式 出 现 。 








重复 可 以 使 观众 不 需要 费力 思考 就 能 了 解读 示 的 内 容 ， 也 可 以 为 演示 文 移 彰 造 出 一 种 
机 还 会 使 观众 觉得 心安 理 得 受到 重视 ， 同 时 也 会 体现 你 的 沉着 目 信 和 做 事 
有 条 理 ， 当 然 了 ， 你 也 的 确 如 此 ! 














然而 提请 大 家 注意 的 是 ， 在 每 张 和 4 灯 刻 中 都 放 有 公司 标识 并 不 是 本 革 所 指 的 “ 香 复 ”这 
样 做 只 会 使 整个 页 面 看 起 来 无 序 、 混 乱 、 令 人 厌烦 。 详 见 第 47 页 。 





这 篇 关于 幽默 的 演示 文稿 是 使 用 Keynote 主题 中 的 Light Table 视图 ( Power- 
Point 的 幻灯 片 浏览 模式 )。 你 可 以 清晰 地 看 到 重复 元 素 贯 穿 整个 演示 文稿 ， 而 且 四 
种 幽默 方式 各 有 各 的 重复 方式 。 重 复元 素 的 每 一 变化 都 旨 在 增强 沟通 和 理解 。 











对 章 是 指 对 页 面 上 的 各 种 元 系 进 行 整理 ， 从 而 使 页 面 看 起 来 结构 清晰 、 内 容 连 贵 。 它 
清理 了 页 面 ， 使 信息 传达 得 更 清晰 。 








对 齐 的 思路 就 是 需要 有 意识 地 决定 如 何在 页 面 上 放置 内 容 。 和 干 万 不 要 将 一 些 文字 或 者 
图 所 随意 地 放 在 页 面 上 ! 约 灯 放 中 的 每 项 都 应 该 与 单 张 约 灯 卢 紧密 联系 在 一 起 ， 所 以 一 组 
诗 件 的 约 灯 请 的 对 齐 方式 也 需要 一 致 。 不 再 是 把 茶 一 项 放 在 空 昌 角落 处 ， 而 是 确 你 每 一 项 
都 是 对 齐 的 。 








这 张 幻灯 片 中 的 每 一 项 彼此 都 没有 任 如 果 我 们 就 做 一 件 事 ( 让 项 与 项 对 
何 关联 ， 只 是 被 随 随 便便 地 扔 在 了 页 面 上 。 齐 )， 这 样 幻灯 卢 一 下 子 就 变 得 比较 有 条 
理 了 。 


图 片 排列 在 标题 的 左边 ， 与 字母 B 垂 
直 对 齐 。 小 字号 的 正文 与 图 片 的 上 方 平 齐 ， 
正文 的 左边 与 图 片 的 边缘 对 齐 。 





对 每 张 幻灯 片 进行 


即使 在 你 的 幻灯 片 中 有 很 多 文本 我 是 不 推荐 这 2 
做 )， 对 齐 方式 也 仍然 是 最 重要 的 工具 ， 


» 
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幻灯 片 设 计 


对 齐 处 理 








Whal are we going to build this company into? 
What is the BIG picture? 


What unique value do we provide? 
What do wo do and who do we serve? 


and other? 


How will we position ourselves for success? Pricing strategy, outsourcing, 
management team, networking, marketing and PR, quality control? 


Pearl Gardner 
— 
— 
| 


What kay projects might wa accomplish? 
When will they be completed and how much will each project cost? 











Big Picture Productions 
Planning Unit 


fiscal Year 2011 


. Ec ELELE MT What ore wo going to buid his company into? 

:一 What is the BIG picture? 

a ud R reress What unique value do we provide? 

annali What do wo do and who do wo serve? 

. Å eeleleulttttteee mm What will 6 measure? 

— Revenue, profit, increases in customer base, production costs 
sales, and other? 


ad * How will we position ourselves for sticcess? Pricing strategy, outsourcing, : 
management team , networking. marketing and PR, quality control? : 


pesi What kay projects might wa we accomplish? : 
‘mi When will they be completed and:how much will each project cost? =: 











如 果 你 用 


线 ”"， 你 在 视图 上 就 会 看 到 很 多 “对 齐 线 "。 这 样 整个 


Big Picture Productions 


Planning Unit 
Fiscal Year 2011 
Pearl Gardner 





Next meeting April 16 


What are we going to build this company into? 
What is the BIG picture? 





What unique value do we provide? 
What do we do and who do we serve? 


What will we measure? 
Revenue, profit, increases in customer base, production costs, 
sales, and other? 


How will we position ourselves for success? Pricing strategy, outsourcing, 
management team, networking, marketing and PR, quality control? 


= 
= 
= 
= 


What key projects might we accomplish 
When will they be completed and how M will each project cost? 





VAGOS OR SCRE RE SL OR, oh Se CK Mh eR 
视图 看 上 去 很 混乱 。 





“MST 





iai What are we going to build this company into? 
:What is the BIG picture? 





"what unique value do we provide? 
‘What do we do and who do we serve? 


‘Revenue, profit, increases in customer base, production costs, 
-sales, and other? 


‘How will we position ourselves for success? Pricing strategy, outsourcing; 
:management team, networking, marketing and PR, quality control? t 


Pes arl Gardner 

rm 

ETE 

PA "What will we measure? 
E 


“What key projects might we accomplish : 
‘When will they be completed and how M will each project cost? : 
S a . 











如 果 我 们 将 所 有 文本 对 象 对 齐 ， 处 理 过 
的 视图 会 发 生 惊 人 的 改变 。 一 张 整齐 明了 的 
幻灯 片 也 让 人 更 易于 获取 信息 。 


( 这 样 使 字体 太 小 而 难以 阅读 )， 但 


DICNUDDEXSGUWTGUNDYS 
与 课件 顶部 的 条 形 匹 配 ( 重复 )， 除 去 小 图 形 
琐碎 的 圆 角 ， 这 样 使 幻灯 片 并 然 有 序 。 


现在 视图 上 的 每 一 项 都 与 其 他 项 相互 对 


是 的 ， 幻 灯 片 上 的 文本 内 容 仍 然 太 多 
是 起 码 看 
上 去 是 整齐 有 条 理 的 ， 这 样 就 帮 了 很 大 的 忙 
Ta 


么 做 的 ， 但 有 时 你 认为 有 必要 这 样 
它 不 动 声 色 地 就 可 以 把 一 个 蒙 杂 页 面 整理 得 美观 大 


BoedEI]I PL, De AEE TSE A SUES RIA IAT Fr ATH - 





S 


~ en I Alma 


这 组 幻灯 片 各 元 素 之 间 好 像 没 有 什么 必然 的 联系 ， 各 个 元 素 随 意 地 放置 在 幻灯 片 中 。 


In Dust Bowl states, 25 percent of the population 
was force loca 





现在 每 张 幻灯 片 以 及 幻灯 片 之 间 都 在 对 齐 方式 上 进行 了 一 些 调整 。 中 间 的 这 个 视图 ，3 
行 字 迫 使 图 片 略微 下 移 ， 但 是 这 样 也 ; RNXGR, HAR 个 标题 和 2 幅 图 片 都 还 是 对 齐 的 。 一 
定 要 注意 不 是 所 有 的 内 容 都 必须 排 在 一 行 的 ( 例如 不 是 上 边 和 下 边 都 得 平 齐 )， 只 要 有 一 致 的 
连贯 性 就 可 以 了 。 





TW "m WEN CR 


r ale f ej TP Rahs cut jer. fos Spree | 


下 面 我 们 再 做 一 件 事 一 一 
多 用 几 张 幻灯 片 。 反 正 都 是 免 
费 的 ! 这 些 图 片 都 非常 棒 而 且 
很 感人 。 为 使 幻灯 片 之 间 自 然 
地 过 渡 ， ee 我 
们 只 是 对 图 片 进 行 。 你 会 
ee 因为 这 
下 子 他 们 可 以 看 清楚 图 片 了 。 









一 一 
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对 一 组 约 灯 卢 进 行 对 齐 处 理 


在 整 组 约 灯 片 中 ， 对 齐 不 仅 可 以 使 各 个 单 张 约 灯 瞩 看 上 去 整齐 有 条 理 ， 同 时 也 使 你 的 
整个 PPT 更 加 整齐 有 序 ， 因 为 对 齐 方式 贯穿 于 全 部 约 灯 万 。 





这 组 幻灯 片 中 的 元 素 显而易见 也 是 没有 经 过 考虑 就 随便 排列 上 的 。 看 上 去 一 片 混 乱 。( 纷 
繁 的 红色 并 没有 起 到 什么 作用 。 把 既 长 又 复杂 的 网 址 删 挥 ， 因 为 没有 人 可 以 读 或 者 记 下 来 ; 
如 果 内 容 很 重要 ， 那 么 就 写 在 讲义 上 吧 。) 













上 面 这 组 就 已 经 有 一 致 的 对 齐 方式 了 。 实 际 上 ， 你 可 以 感觉 到 所 有 标题 下 面 都 有 一 条 无 
形 的 “对 齐 线 ”"。 小 文本 内 容 是 左 对 齐 ， 倚 靠 在 图 像 的 边缘 。 随 着 幻灯 片 的 逐渐 展开 ， 图像 本 
身 都 是 相同 大 小 且 相 互 对 齐 。( 这 些 版 权 公开 的 图 像 可 从 commmons.wikimedia.org 网 站 中 的 
Wikimedia Commons 免费 下 载 。) 





当 我 们 看 这 些 幻灯 片 的 时 候 ， 我 还 想 说 下 当前 流行 的 这 个 纯 黑色 的 背景 ， 请 换 一 下 吧 。 
也 许 你 的 课件 确实 需要 纯 黑 色 的 背景 ,或 者 设计 的 时 候 你 就 想 要 你 的 幻灯 片 与 背景 合 而 为 一 ， 


但 还 是 请 尝试 一 下 其 他 的 颜色 吧 。 即 使 用 深 色 也 还 有 很 多 其 他 的 选择 。 而 且 也 许 根 本 就 不 需 
要 是 深 色 的 ! 让 色彩 亮 起 来 ! 


对 齐 方式 使 整个 PPT 统一 

下 面 的 例子 是 在 上 一 章 讲 到 重复 的 时 候 使 用 的 ， 在 这 个 例子 中 对 齐 方式 同样 是 很 重要 
的 因素 (在 任何 PPT 中 你 很 少 只 使 用 一 项 设计 原则 )。 建 立 一 些 规 则 将 多 个 幻灯 片 中 的 项 
目 对 齐 ， 可 使 整个 文档 风格 统一 





‘Humanism’ 


* Refocusing on old learning 


* Poetry, oratory, rhetoric: humanae litterae 


* The love of words: editing and translating 











Rhetoric Imitatio 
* Inventio: discovery 'Poesy therefore is an art of imitation' 
* Di itio: izati 
Mon UNT * Copying form but supplying new content 
* Elocutio: style 


* Memorio: recall * Copying content but supplying new form 
* Pronuntiatio: delivery 

















在 单 张 幻 灯 片 或 者 整个 PPT 中， 没有 几 项 是 对 齐 排列 的 。 
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RISO EA NE 对 齐 线 ， 你 就 会 发 现 调整 对 
齐 方式 后 它们 看 起 来 更 统一 


恰当 的 对 齐 万 式 使 你 看 起 来 更 高 明 


这 是 事实 ， 因 为 约 灯 卢 就 代表 你 。 如 果 你 的 约 灯 卢 没有 条 理 且 难以 理解 ， 目 然而 然 地 
《在 很 多 人 心目 中 ) 你 就 是 马 马 席 席 、 答 理 不 清 的 ， 或 者 次 你 所 演示 的 内 容 是 不 合理 的 。 观 
众 也 不 是 有 意 要 这 样 下 定论 ， 但 事实 就 是 如 此 。 所 以 把 PPT 设计 得 更 整齐， 让 上 自己 显得 更 
高 明 ， 从 而 真 的 高 明 起 来 吧 。 请 对 章 那些 项 目 ! 

















这 里 我 们 又 看 到 幻灯 片上 的 5 个 项 之 间 现在 你 可 以 在 每 项 之 间 画 对 齐 线 ， 这 样 
没有 任何 联系 。( 文本 内 容 字 体 也 非 弟 小 。) ” 就 看 到 它们 是 怎么 被 联系 到 一 起 了 。 同 时 你 
可 以 看 到 我 剪裁 了 lago 那 副 图 像 ， 这 样 使 人 

物 显得 更 大 。 


SERNA Rite : 
黑色 背景 是 什 么 样子 吧 。 这 Bad men in Shakespeare 
样 看 上 去 更 易于 阅读 了 。( 浅 "E: 
色 背 景 下 的 深 色 字体 总 是 更 
方便 阅读 的 。) 





Richard Ill lago 


图 片 转载 自 commons. WikiMedia.org. 
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对 齐 方式 有 效 地 组 织 PPT 
组 织 约 灯 片 的 材料 时 ， 遵 循 的 最 重要 的 原则 就 是 对 齐 方式 。 


al [后 
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+ Many Greek buildings remain in partial + Athena’s Temple at the Acropolis 
standing 


These buildings and styles 
influenced Roman architecture 
that followed. 





我 想 你 已 经 能 看 出 这 组 幻灯 片上 的 内 容 没有 相互 对 齐 ， 彼 此 也 没有 任何 联系 ， 或 者 说 看 
上 去 就 像 是 一 盘 大 杂烩 。 

就 我 个 人 而 言 ， 我 是 不 会 使 用 这 个 背景 的 ， 但 是 这 个 演讲 者 显然 很 喜欢 它 。 那 么 就 让 我 
们 做 一 些 调整 吧 ， 而 不 是 随意 地 在 背景 上 堆积 一 些 内 容 。 首 先是 让 所 有 项 都 回 到 背景 框 限制 
的 范围 之 内 。 
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Many Greek buildings remain in partial standing 


iiias 


Athena's Temple at the Acropolis 


These buildings and 
styles influenced 
Roman architecture 
that followed. 





现在 每 一 项 都 是 排列 整齐 的 。 花 点 时 间 用 铅笔 在 每 个 幻灯 片 及 两 者 之 间 男 出 对 齐 线 。 
我 把 每 页 的 项 目 符号 都 给 删除 了 。 想 想 页 面 只 有 一 个 项 目 符号 又 能 起 到 什么 作用 呢 ? 


每 一 幅 图 片 我 都 使 用 1 磅 粗 的 边框 ( 重复 )。( 同时 我 也 缩小 了 一 两 个 图 片 ， 否 则 分 辨 率 
不 高 ， 大 了 反而 不 清晰 。) 


现在 所 有 幻灯 片 图 片 之 间 的 空间 都 一 样 大 ( 重复 和 对 齐 )。 





` 
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有 意 打破 对 齐 方 式 


在 制作 约 灯 户 时 ， 你 会 发 现 为 了 使 约 灯 片 连贯 一 致 ， 必 须 对 对 齐 方式 做 一 些 调整 。 
要 学 会 使 用 软件 来 创建 适合 演示 内 容 的 母 版 页 。 如 果 你 使 用 的 是 PowerPoint， 它 一 般 都 
会 用 默认 的 字体 大 小 和 间距 ， 那 么 我 再 提醒 你 多 学 习 一 些 软件 的 知识 ， 学 会 怎样 操控 
PowerPoint， 而 不 要 被 它 牵 着 鼻子 走 《〈 人 参照 第 12 章 中 的 一 些 建 议 )。 











有 时 一 些 和 幻灯 片 可 能 不 符合 你 设 定 的 对 齐 标准 ， 没 有 关系 。 如 果 整 组 ZJ] 灯 片 贯穿 强 对 
齐 方式 ， 当 你 有 意 打 破 这 种 排列 的 时 候 ， 看 起 来 会 是 有 目的 的 设计 而 不 会 显得 随意 而 杂乱 。 
但 这 不 是 说 你 可 以 在 幻灯 片 中 随意 地 放置 内 容 ， 你 必须 能 够 解释 菏 张 <] 灯 厂 为 什么 没有 亲 
循 统一 的 对 齐 方式 ， 而 且 为 什么 这 样 做 更 好 。 


Mac di 


Jordan & Egypt the many facets 
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the many faces the many spaces 





ILE MAT AS, PAA RAST HAART Ae, URBE, UR EGER 
一 些 不 同 的 设计 。 真 的 非常 棒 | 只 要 你 整 组 幻灯 片 有 关联 一 致 的 统一 基调 ， 那 么 你 就 可 以 愉 
悦 地 在 个 别 地 方 突破 这 种 排列 方式 了 。 








ZIT Fr PB eA EE, TE DE TE THU ET ARAM. TE 
之 回 的 间距 直观 地 说 明了 一 切 。 








各 项 越 是 紧密 地 排列 在 一 起 ， 它 们 看 上 去 就 越 像 是 有 密切 的 关联 。 当 各 项 相距 很 远 时 ， 
它们 是 被 理性 地 区 别 开 了 。 在 安排 约 灯 记 内容 时 请 记 住 这 些 。 


introduction to introduction to 


John Tollett 


John Tollett 





这 张 幻灯 片上 一 共有 多 少 独立 的 元 素 ? 现在 我 们 对 各 项 进行 简单 的 归 类 ， 然 后 
每 一 行 之 间 都 是 相同 的 间距 ， 看 上 去 它们 就 ”重新 紧 臻 排列， 我 们 把 4 项 归 为 2 项 。 
是 4 条 独立 的 没有 任何 关联 的 信息 。 就 算 换 一 种 我 们 不 认识 的 外 语 ， 我 们 也 


会 立即 发 现 ， 它 们 一 个 是 主题 ， 一 个 是 署名 。 





— 
— 


104 | 第 三 部 分 幻灯 片 设计 


制造 关系 


亲密 性 创造 了 关系 。 我 们 不 目 觉 地 就 会 认为 紧 控 在 一 起 的 内 容 会 有 一 些 关 联 ， 在 你 的 
PPT 中 请 注意 这 点 。 再 想 一 想 人 际 天 系 ， 我 们 是 怎么 根据 人 们 彼此 之 间 的 亲密 性 来 假想 他 
们 的 关系 的 ， 下 次 聚会 的 时 候 ， 可 以 有 意识 地 去 关注 谁 跟 谁 基 系 密 切 ， 以 及 你 有 这 种 想法 
的 理由 。 现 在 把 这 些 想 法 付 诸 你 的 幻灯 片 中 一 一 哪 一 些 是 有 关系 的 ? 























把 杀 密 性 与 对 齐 方式 一 起 使 用 ， 你 就 不 会 出 错 。 你 的 约 灯 上 不仅 美 观 ， 而 且 你 要 表达 
的 信息 也 会 更 清晰 。 





Channels Channels 





副标题 离 图 表 近 ， 离 主 标题 远 。 而 图 片 只 需 注意 下 各 项 之 间 的 亲密 性 ( 还 有 对 
说 明 RGB 和 CMYK 都 应 该 离 图 册 近 一 些 。 齐 方式 )， 就 会 很 容易 地 快速 组 织 和 传递 信 
自 


IONO 





不 要 随意 地 在 幻灯 片上 堆放 内 容 ! 根据 现在 你 不 需要 浏览 页 面 全 部 也 可 以 保证 
每 项 之 间 的 关系 来 好 好 组 织 。 没有 落下 任何 一 项 。 
你 发 现 我 们 同时 也 使 用 了 对 齐 方 式 吗 ? 
( 居中 对 齐 ) 





ASA, xia 








AH ISTE BEN A REO FRE SCARS A OR Eppa A SES E TRAN Te BK A. A ex A 
方 是 没关系 的 。 实 际 上 ， 专 业 的 图 像 设 计 最 重要 的 一 点 就 是 有 序 地 留 和 日 。 就 是 说 空 日 作为 
独立 的 一 项 ， 也 可 以 是 有 意 编排 在 约 灯 片上 的 。 

















你 不 必 担 心 空 日 该 放 在 哪儿 一 一 只 要 遵循 四 项 基本 原则 就 可 以 恰当 地 组 织 这 些 空 日 。 
请 留意 Ped dn 当 我 们 应 用 亲密 性 原则 的 时 候 ， 你 就 会 发 现 无 需 多 想 ， 
然而 然 很 好 地 组 织 这 些 空 月 处。 你 需要 做 的 就 是 让 它们 行 在 该 待 的 地 方 。 





Next Steps Next Steps 
* Complete systems analysis by Aug. 31 * Complete systems analysis by Aug. 31 
+ Install financial analysis system by Oct. 15 
PEL semel mal vide eatem by Oc $5 + Complete staff training by Nov. 20 


+ Begin transition to new system by Jan. 1 


* Complete staff training by Nov. 20 


* Begin transition to new system by Jan. 1 


看 到 空白 处 了 吗 ? 发 现 它们 是 怎样 强制 现在 空白 处 经 过 调整 了 ， 当 你 使 各 项 更 
分 隔 独立 的 各 项 的 吗 ? RESTA NAR 接近 时 ， 空白 也 就 自动 调整 了 ， 你 不 需要 专 
也 与 文本 有 一 定 的 距离 。 为 留 空 而 费心 。 
Next Steps Next Steps 
* Complete systems analysis by Aug. 31 * Complete systems analysis by Aug. 31 


+ Install financial analysis system by Oct. 15 


EN I rystem by Odi 5 + Complete staff training by Nov. 20 
+ Begin transition to new system by Jan. 1 


* Complete staff training by Nov. 20 


* Begin transition to new system by Jan. 1 





REMEH PowerPoint 的 模板 时 ， 演 示 在 幻灯 片上 有 大 量 空白 是 没有 关系 的 。 
义 稿 都 是 这 样 自动 分 散 排 列 的 。 这 就 是 为 什 你 不 需要 为 了 填补 空白 而 展开 文本 内 容 ( 这 
么 你 要 学 会 使 用 软件 的 原因 ， 学 会 怎样 利用 EINA )。 
它 来 做 出 你 想 要 的 东西 ( 参见 第 12 章 )。 
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不 要 被 空 月 所 限 


结合 使 用 亲密 性 和 对 齐 方式 时 ， 你 就 不 会 受 空 晶 或 者 是 两 个 主题 之 间 的 空间 的 限制 。 
空 晶 需要 流动 ， 也 知 要 一 个 出 口 。 当 你 刻意 控制 空 日 处 的 信 寸 ， 它 就 会 使 各 项 分 隅 ， 如 上 
=L 


下 面 展示 的 是 非常 第 见 的 一 种 设计 情况 ， 图 片 和 文本 一 个 挨 一 个 地 排列 在 一 起 ， 图 片 
有 强 的 对 齐 线 ， 因 为 它 的 所 有 边框 都 是 笔直 明确 的 。 每 一 页 上 的 文本 内 容 〈 除 非 居 中 ) 其 
中 一 边 是 强 对 齐 方式 ， 是 针对 边 绿 对 齐 (通常 大 多 数 文 本 是 大 左 对 齐 )。 











如 条 强 强 绪 合 ， 即 把 一 项 的 强 对 齐 部 分 与 发 一 项 的 蝇 对 齐 部 分 对 齐 ， 你 就 可 以 一 箭 双 
Wi: 既 删 去 了 刻意 价 强 的 空 晶 又 加 强 了 版 面 设计 。 





上 图 中 的 图 片 都 有 垂直 线 ， 是 强 对 齐 的 直线 。 文 本 居 左 对 齐 ， 是 居 左 强 对 齐 。 文 本 右边 
不 齐 的 编排 方式 在 文本 和 图 片 之 间 创 造 出 了 牵强 空白 处 ， 使 得 它们 分 隔 开 来 。 











SARUYBIDERAOUS DLORBRERGIAEREU OR RIA) RES S ENS 
出 来 。 我 们 的 设计 就 加 强 了 ， 因 为 我 们 有 效 组 织 了 信息 而 不 是 生成 了 浮动 的 几 个 





亲密 性 利于 清理 并 组 织 
移动 项 目 到 相应 的 归 组 位 置 ， 你 的 幻灯 片 马 上 就 会 变 得 更 清晰 ， 同 时 这 也 有 助 于 你 组 





要 留意 目光 要 在 约 灯 片上 跳跃 几 次 。 在 下 面 的 例子 中 ， 浏 览 左 边 的 约 灯 上 请， 注意 眼睛 
的 移动 。 你 能 感 党 到 有 眼睛 仍 在 徘徊 浏览 ， 以 确保 没落 下 任何 内 容 。 
设想 一 人 下， 如果 一 边 这 样 做 ， 一 边 还 要 听 人 做 演讲 而 且 自 己 还 要 忙 着 做 笔记 ， 你 忙 着 过 来 
吗 ? 








Melissa Kaplan, MS OTR/L 
-4 (650) 555-1212 
^ mkotQMSotr. 








Portions of thc RDI aspects of this duis Point presentation 
ler, Ph.D. 





originally created by George E. Ty 
Help and Support from Help and support from Stairway to Friendship 
Stairway to Friendship Therapy Services 
Therapy Services Portions of the RDI catis originally created by 
George E. Tyler, Ph.D 





ZNJ AZ DnE 它们 之 很 明显 除了 使 各 项 更 接近 ， 我 还 作 了 很 

间 看 上 去 有 任何 联系 吗 ? 理性 上 是 不 是 应 该 ”多 其 他 的 调整 。 在 调整 位 置 的 过 程 中 我 顺手 
更 有 紧密 的 联系 呢 ? 进行 了 编辑 ， 删除 了 边框 [Bs ESTER 
面 )， 根 据 每 项 的 重要 性 重新 调整 了 大 小 。 同 

时 我 将 字体 从 Times New Roman 换 成 了 


Boton。 





现在 再 看 右边 的 约 灯 片 ， 请 留意 眼睛 的 移动 。 感 觉得 到 眼睛 是 一 二 沿 厦 文稿 顺序 癌 下 
23? 大 脑 不 需 担 心 遗漏 任何 部 分 ， 因 为 它 知 道 已 捕捉 到 了 所 有 的 信息 。 











在 这 一 过 程 中 ， 我 们 将 同类 信息 组 合 在 一 起 ， 并 将 有 些 信 息 分 隔 开 ， 绪 采 得 到 更 清晰 
的 信息 传达 。 


幻灯 片 设计 


杀 密 性 是 起 点 





所 有 这 四 项 原则 《对 比 、 重 复 、 对 齐 和 杂 密 性 ) 协同 作用 ， 而 杀 密 性 是 很 好 的 人 手 点 。 





发 现 页 面 各 项 之 间 的 关系 并 以 此 来 组 织 这 些 项 目 。 
就 在 它们 之 间 创 造 一 些 空间 。 


当 你 希望 观众 很 容易 地 区 别 某 些 项 时 ， 





在 设计 文稿 时 间 时 也 要 注意 其 他 原则 ， 以 及 它们 在 整 组 幻灯 





刻 中 是 怎样 相互 作用 的 。 
Pythagorean Theorem Pythagorean Theorem 
* Whatis it and how * Whatis it and how 
does it work? does it work? 
。a2 十 b2= cz 。a2 二 b2=c2 























( 1) 演示 者 随意 插入 了 3 项 没有 任何 关联 的 


(2) 现在 开始 组 织 材 料 并 对 齐 。 为 什么 不 放 





内 容 。 大 这 个 漂亮 的 图 片 呢 ?现在 我 们 有 了 一 组 清 
晰 的 信息 IONO 
Pythagorean Theorem p, thagorean ; Theorem 

















W What is it 
and how does it work? 


a? +b? =c? 








(3) 文本 中 的 黑 点 是 必需 的 吗 ? 为 了 避免 杂 
乱 无 章 我 们 删 挥 它们 ， 同 时 文本 也 会 更 接近 
图 片 。 两 个 文本 段 之 间 加 大 一 点 间距 可 以 有 
助 于 区 分 不 同 的 思路 。 


(4) 不 要 使 用 系统 设 
man 字体 ， 找 一 
的 ) 字体 来 编辑 标题 。 为 使 清晰 ， 正 文部 分 
使 用 sans serif ( 无 衬 线 ) 字体 ， 这 样 也 可 以 


入 定 的 Times New Ro- 
些 其 他 的 更 吸引 人 的 ( 切 题 


防止 两 种 字体 较劲 。 








着 手 运 用 所 掌握 元 条 制作 PPT 吧 ， 整 体 效果 一 定 会 大 于 部 分 之 和 。 也 就 是 说 ， 单 一 地 
运用 一 条 原理 ， 不 如 把 它们 综合 起 来 运用 更 重要 ， 这 样 会 产生 意 想 不 到 的 效果 。 








请 牢记 哆 ! 


对 比 不 是 一 味 求 大 ， 而 是 各 要 素 间 对 比 突出 ， 重 点 是 要 标清 立意 。 

重复 不 是 一 味 求 同 ， 而 是 将 各 幻灯 片 联结 起 来 ， 保 持 外 观 一 致 。 

对 齐 不 是 一 味 求 齐 ， 而 是 幻灯 片 中 的 每 一 项 和 其 他 项 在 视觉 上 关联 ， 全 部 幻灯 片 
中 的 各 要 素 风 格 一 致 (也 可 以 称 为 知识 性 组 织 ), 

亲密 性 不 是 一 味 求 扰 ， 而 是 相关 联 的 系统 各 项 聚合 成 组 ， 当 然 目的 依然 是 标清 立 


se 
IR o 


在 制作 PPT 时 ， 不 妨 看 看 第 152-153 页 的 清单 ， 它 会 告诉 你 要 从 哪里 开始 着 于 ， 有 哪 
些 需 要 考虑 。 以 下 几 页 将 展示 保罗 ， 伊 院 元 人 述 做 的 一 组 令 人 扣 季 叫绝 的 PPT 片子 ， 它 应 用 
了 我 们 说 过 的 所 有 设计 原理 。 
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用 到 的 原则 


保罗 . 伊 院 克 逊 的 这 部 分 PPT 是 个 极 住 的 例子 ( 详 见 PaulIsakson.com， 此 处 引用 已 得 
到 其 允许 )， 说 明 本 书 提 及 的 概念 和 视 党 原理 不 但 不 会 局 限 你 的 设计 灵感 ， 反 而 会 让 你 解放 
思想 ， 计 你 的 奇 思 妙 想 惊艳 绽放 。 





本 书 中 呈现 给 大 家 的 这 4 页 其 实 是 你 罗 * 伊 院 元 还 演示 文 稳 的 前 三 分 之 一 部 分 。 保 罗 坚 
持 认 为 一 套 固 定 的 模式 不 可 能 是 万 能 恨 剂 ， 每 一 个 PPT 都 是 为 特定 的 观众 量 映 订 做 的 ， 并 
与 演示 者 的 演讲 目的 休戚 相关 。 








作为 看 图 练习 ， 请 详细 描述 保罗 的 幻灯 片 里 运用 了 哪些 元 素 。 
清晰 : 是 什么 使 得 文本 清晰 明了 ? 
关联 : 是 什么 使 得 图 片 相互 关联 ? 是 什么 让 文字 有 针对 性 ? 
动画 : 是 否 在 某 些 地 方 有 效 利 用 了 动画 或 者 特殊 切换 ? 
P: 注意 它 是 如 何 开始 和 结尾 的 。 是 否 在 故事 中 加 入 了 人 文 内 容 ， 是 否 条 理 清 
Wt? 
对 比 : 哪些 地 方 运用 了 字体 、 颜 色 、 大 小 以 及 布局 的 对 比 ? 
BS: 列 出 重复 的 元 素 ， 如 颜色 、 对 齐 、 影 像 、 字 体 ， 以 及 字号 大 小 等 。 
JF: 尽管 很 多 对 齐 都 在 使 用 ， 但 你 不 难 找到 贯穿 整个 PPT 的 清晰 的 对 齐 方法 
画 线 连 接 吧 。 
亲密 性 : 注意 信息 在 哪里 汇总 成 集 。 





IT’S NOT WHAT 
Leon de AE whet mer. 
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Why does social media matter? 






































PEOPLE'S BEHAVIORS 


ARE CHANGING 


A REVOLUTION 
IS INPROCESS 








Google 


* Vour brand is no stronger than your 
reyadotion — ond will increasingly depend 
€ es up when you are Googled.” 


Mm € amet f nem hem mense eom gent nne ^ Pao me rtp n 
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IT'S TIME FOR 
MARKETERS TO 





Marketing and social media 








DON'T FOCUS 
ON THE TOOLS 


What are people organizing around? 








THE FUTURE OF 
MARKETING IS NOT 
ABOUT DOING AND 
SAYING THINGS 








"(When it comes to social! 
nc 


online. / 
miss the mark." 




















Shared 
Values 


Shared 
Interests 


Shared 
Beliefs 








How do we connect with people? 


Technoqraphics 

















PEOPLE’S BEHAVIORS 
ARE CHANGING 


JIN OTHER WORDS, THE 


MAGIC OF SOCIAL 
MEDIA IS NOT WHAT 
HAPPENS IN SOCIAL 





IT, BECAUSE OF IT. 






This isn't 
what matters 














THE FUTURE OF 
MARKETING IS 
ABOUT DOING 
THINGS 
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在 这 一 部 分 ， 保 罗 运 用 了 对 比 、 重 复 、 对 齐 以 及 关联 成 组 。 尽 管 这 部 分 的 格式 与 其 他 
部 分 不 尽 相同 ， 但 色彩 、 字 体 以 及 图 像 的 反复 使 得 这 些 幻 灯 片 与 主题 完美 4 


Main Behaviors 
in Social Media 


Main Behaviors 
in Social Media 


5 
Main Behaviors 
in Social Media 


5 
Main Behaviors 
in Social Media 


5 


Main Behaviors 
in Social Media 


J 
Main Behaviors 
in Social Media 


Connecting 


Sharing Consuming 


Connecting 


Consuming 


Sharing 


People are with friends, 
family, acquaintances and others 
who share their interests, values, 
and/or beliefs 











People are collaborating with otters 
who share their values, intere 
and/or beliefs to accomplish a 


shared goal, vision or project 


People are content to 
learn, be entertained, seek validation, 
feel more connected, etc 


Watching, Reading, Listening, 
Skimming, Collecting, etc 





various kinds to expre 

themselves, share their thoughts 
with others, share a creative talent 
Ur passion, and, in some cases, to 
build thoir "porsonal brand." 


Content 
Photos, Videos, Blog Posts, Tweets, 
Comments, etc 





People are things they find 
interesting or important with friends, 
family and followers 





Thought Starters 


What values, beliefs and interests 5 
do you with the people who 1 
buy your products and/or services? 
Where are those people 
spending time that you could | 
connect with them through those 
things? 

t 


How ten you people tọ 
other people and things that will 
help them accomplish their goals? 


How can you collaborate with people 
in a meaningful way? || 


How can you holp people collaborate 1 
with each other more easily? 


Thought Starters 


What can you people that will 
help them achieve their goals? 


What can you from people that $ 
will help you be a better marketer or 
help you make better products? 


How can you people for 
consuming and sharing your 
content? 











Thought Starters 


What can you croate that people will 
benefit from? 


What can you give to people that will 
help them create more interesting 
content to spread? 


Thought Starters 


What can you that will make 
the community better? 


How can you others share 
things more easily? 





TR: 
I~ 








THE BEST-WAY TỌ 
GET PEOPLE TO BO 
STUFF WITH YOW IS 
TO FIRST 


WO 
TALKING ABOUT. 


< Me 
Y 

^ A 
9 


- 











And if you can't do that either? 








在 这 组 67 张 幻灯 片 中 ， 他 将 不 同 的 元 素 结合 在 一 起 ， 重 复 法 运用 得 如 此 漂亮 ( 变化 与 统 
js 








IT'S NOT WHAT 
YOU SAY THAT Pal Isakson 


MATTERS, IT'S UT rs 
WHAT YOU DO. 


Lastly, always remember... 




















现在 我 们 要 看 保罗 如 何 善始善终 ， 他 开始 归纳 总 结 ， 让 我 们 知道 该 结尾 了 ， 最 后 说 声 再 
见 。 


尽管 这 作为 整个 PPT 的 一 部 分 独立 地 放 在 了 网 上 ， 但 也 不 难 想象 保罗 声 情 并 
富有 见地 的 现场 演讲 场景 ， 而 这 些 约 灯 卢 又 为 他 杀 目 演讲 时 表现 出 的 才智 和 专 


Kn EU. 
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衡量 未 来 成 功 营 销 人 员 的 标准 ， 不 是 看 他 们 多 人 么 成 功 
地 把 故事 讲 给 观众 听 ， 而 是 看 观众 如 何 津 津 有 味 地 讲 关 于 


他 们 的 故事 。 





EY rS 


谁 宣扬 在 PPT BATES, HER 
做 不 出 优秀 的 PPT。 从 学 习 如 何在 软 
件 中 设置 段落 间距 ， 到 演讲 过 程 中 恰 
到 好 处 地 处 理光 线 ， 这 些小 问题 都 会 
极 大 地 影响 到 你 的 PPT。 





充分 准备 比 言 
目 乐观 更 行 之 有 效 。 


一 一 约翰 . 托 雷 特 





习 使 用 软件 





如 果 你 对 所 用 软件 知之 其 少 ， 那 怎么 可 能 设计 出 好 的 幻灯 请 呢 ?当然 ， 你 可 以 把 文本 
和 岁 像 填 进 约 灯 上 户 ， 并 挪 来 挪 去 ， 但 你 同样 需要 车 控 它 们 ， 让 它们 看 起 来 是 你 想 要 的 样子 。 





市 面 上 有 很 多 书 可 以 教 你 如 何 运 用 你 的 软件 ， 但 对 于 约 灯 所 设计 有 几 个 非常 重要 的 特 
上 态 ， 我 布 望 你 现在 就 能 了 解 它 们 。 


我 不 可 能 一 一 教 你 使 用 所 有 软件 的 所 有 版 本 。 在 本 章 中 ， 我 将 主要 介绍 几 球 目前 正在 
用 的 软件 : PC 上 的 PowerPoint 2007, Mac 上 的 PowerPoint 2008， 以 及 Mac Keynote’ 09. 
如 果 以 上 痢 不 是 你 用 的 软件 ， 我 希望 你 能 在 上 自己 的 软件 里 找到 相应 的 调整 选项 。 





12.4 关闭 目 动 调整 


在 PowerPoint 里 ， 最 重要 的 一 件 事 情 束 是 关闭 自动 调整 功能 。 自 动 调整 是 指 在 你 输入 
文本 或 者 调整 文本 框 时 ， 自 动 改 变 文本 尺寸 的 功能 。 这 一 功能 几乎 会 和 毁 了 你 的 幻灯 片 的 整 
体 性 ， 当 自动 调整 功能 开启 ， 你 会 发 现 字体 大 小 不 一 ， 行 距 也 参差 不 齐 。 








关闭 PC PowerPoint 2007 或 Mac PowerPoint 2008 的 自动 调整 功能 ， 采 用 的 步骤 如 
Bo 

(1) 选择 文本 框 〈( 文 本 大 纲 )。 

(2) 在 大 纲 上 直接 点 击 右键 >， 并 选择 展开 菜单 底部 的 “格式 形态 ”(Format Shape...). 
(如 有 果 没 有 “格式 形态 ”显示 在 底部 ， 那 是 由 于 文本 框 没 有 人 锌 选中 ， 青 试 一 次 )。 

(3) 对 话 框 弹出 《如 下 图 所 示 )， 点 击 选 择 “ 不 上 自动 调整 ”(Do not Autofit)。 

(4) 关闭 对 话 框 。 






















Format Text Effects O 
Ey“— =e 
Text Fal (a Font 
Text Outline = 4 Paragraph yout 
| :二 Rullers and Numbering Vertical alignment; ( Top a 
Outline Style 四 Columns 
ó Text Fil Text direction: 
3 Text Line 


Order of lines: Left-to-right 


Autofit 
(9) Do not autofit 
es o fit shape 


© Resize shape to fit text 









A Text Clow & Soft Edges 
Text Reflection 









A Text 3-D Format 
| d Text 3-D Rotation 






Internal Margin n 
Lee B Te: [oor 1 
Right 0.1" [i] Bottom: 0.05 B 














Mi wrap text in shape 











确保 文本 框 左 侧 菜单 栏 中 的 “文本 框 ”( Text Box ) 选项 被 选中 。 
或 者 


Mac: 像 上 图 所 示 进 入 到 对 话 框 ， 双击 文本 框 边 侧 ， 1 Four score and seven years ago a 
m m T » brought forth on to this continent 
ny d d A BURR SESSA, 并 选择 " 形态 idco d (Shape... )o " conceived in liberty, and dg 


/ proposition that all men and womg 


equal. And that does not mE 
atalii C equa 


PC: 如 果 你 看 到 小 图 标 〈 如 右 图 所 示 ) 出 现在 你 所 n 
i AJCAMEMUE fA, REEE EEA ERE aem 
本 调整 ”(Stop Fitting Text to This Placeholder). 





J 对 于 Mac 电脑 ， 如 果 你 没有 左右 鼠标 键 ， 按 住 控制 键 ， 直 接点 击 大 纲 ， 展 开 沫 单 即 可 。 
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12.2 ”顶部 对 齐 文 本 


文本 和 框 内 对 齐 文本 ， 并 不 仅 是 要 达到 文字 处 理 表 中 的 水 平 对 齐 《〈 左 对 齐 、 拓 中 ， 或 者 
右 对 齐 )， 同 时 也 包括 纵向 对 齐 。 这 就 会 使 得 文本 提 在 上 面 ， 且 在 中 间 ， 换 或 放 到 的 部 。 








e a e 
“One fishy. | | | | | 
Two fishies. One fishy. 
o Red fishy. 6 olwofishies. 。 , One fishy. 
Blue fishies. Red fishy. Two fishies. 
Blue fishies. Red fishy. 
| Blue fishies. 
e A e e m e e A e 
垂直 对 齐 垂直 对 齐 垂直 对 齐 
上 上 对齐 居中 Tou 





HLERA DS SOAS SE H7; In] HSE, AB ARETE A IIT TSP CAE. BEI 
PID T SE XT SIT BE FFAS UPR YE. Kae, A OT GA0— BU SOR, FMR AE 
XT FF o 








在 PowerPoint 中 ， 改 变 垂 直 对 齐 ， 按 照 稍 前 提 到 的 第 一 步 和 第 二 步 。 在 相同 的 对 话 框 
Ay, OST ites, FESR SCRA “EAX” (Vertical alignment). 





在 Keynote 中 ， 点 击 要 对 齐 的 文本 框 。 打 开 “ 检 测 妖 ”(Inspector)， 即 点 击 工 具 栏 中 
的 “i” 图 标 ， 或 者 从 “浏览 ”CView) 采 单 中 选择 “打开 检测 剖 ”(Open Inspector). 
在 检测 器 中 ， 点 击 “T” 来 演示 “文本 ”(Text) 窗 格 。 然 后 ， 点 击 下 面 圆 图 中 相应 的 图 标 。 


圆圈 中 的 图 标 
是 纵向 文本 对 齐 的 3 
Spacing 种 方式 。 
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12.3 调整 间距 


间距 在 专业 设计 的 文本 中 起 着 很 大 的 作用 。 这 包括 字 距 、 行 距 、 段 间距 以 及 项 目 符号 
到 文本 间 的 距离 。 学 会 控制 间距 非常 关键 。 


12.3.1 TEET 
加 大 文本 的 行距 会 更 加 方便 阅读 。 








Fourscoreand seven years Fourscore and seven years 是 否 能 看 出 加 大 一 
ago our forefathers brought ago our forefathers brought = ia 
forth onto this continent a 8 . € 点 行距 对 于 文本 阅读 的 
new nation, conceived in forth onto this continent a 

liberty, and dedicated to the new nation, conceived in 作用 ? 

proposition thatallmenand liberty, and dedicated to the 

women are created equal. 


proposition that all men and 


women are created equal. 


在 PowerPoint 中 ， 选 择 文本 。 点 击 右 键 ， 从 展开 的 上 下 文 菜单 中 选择 “段落 ” 
(Paragraph...)。( 对 于 Mac 的 单 键 鼠标 ， 按 住 控制 键 点 击 文 本 的 任何 地 方 即 可 。) 















ev Ti ‘ii Sh 
3 
d 
2 
wo 


€ 
= i^ 
-~ 








Synonyms > 
A] Format Text Effects... 
By Format Shape... 











使 用 “行距 ”(Line Spacing) 选项 。 如 果 你 选择 “固定 值 ”(Exactly， 如 上 图 所 示 )， 
那么 就 可 以 指定 具体 的 行距 。 在 字体 磅 值 基础 上 加 几 个 点 ， 填 到 所 需 的 行距 数值 即 可 。 例 
如 ， 你 的 字体 大 小 为 18， 你 希望 再 加 6 磅 的 字 间 距 ， 那 就 键入 24 (18 加 6)， 如 上 图 所 示 。 





在 Keynote H, FJ FF “MAy” Cinspector), REIF “SCAN” (Text) 窗 格 ， 调 整 
“IT” (Line) 滑 块 。 


Line 


从 这 个 小 小 的 菜 
单 中 选择 间距 值 。 
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12.3.2 REHE 


在 电脑 上 操作 时 ， 你 每 单 击 一 次 “返回 ”或 者 “ 回 车 ” 键 就 会 创建 一 个 段落 。 或 许 你 
只 认为 这 只 是 3 行文 字 而 已 ， 就 好 像 一 个 地 址 里 包含 3 行 ， 但 对 于 你 的 电脑 而 言 ， 它 就 是 
3 个 段 洲 。 每 个 项 目 符号 也 是 一 个 段 洲 。 所 以 段落 间距 的 调整 ， 需 要 擎 握 段 沙 间 中 的 “ 段 
前 ”和 “ 段 后 ”的 使 用 功能 ， 与 行 跑 调整 有 所 不 同 。 
不 要 用 双击 “ 回 车 ”或 者 “返回 ” 键 的 方法 去 改变 两 个 段落 之 间 的 距离 。 这 样 会 使 得 
段 间 中 过 大 ， 不 美观 也 没 必要 。 
One little fishy went One little fishy went 如 果 你 改变 行距 ， 每 行 间 的 距 


to market. to market. -> TT 
Two little fishies 离 都 有 所 改变 。 








eer Two little fishies 

stayed home. iadh i jar ds ER] — € 

One little fishy ate a r kids x ads e = FX Á iB, M “是 改变 

bean soup. E littlefishyate “了 与 “前 段 ” 或 者 “后 段 ” 的 距离 ， 
; ean soup. pe 

The blue little P 行距 不 会 改变 。 

fishies ate none. The blue little 


fishies ate none. 


在 PowerPoint 中 ， 选 择 你 想 改变 间距 的 所 有 段落。 在 文本 中 点 击 右 键 ， 选 择 “ 上 段落 ” 
(Paragraph...)。 对 于 Mac 单 键 鼠 标 ， 在 文本 的 任何 地 方 按 住 控制 键 并 点 击 即 可 。 相 应 修改 
间距 档 的 “ 段 前 ”(Before) 和 “上 段 后 ”(After)。 














“ 段 前 ”在 所 选段 落 之 前 加 
入 间距 。 可 通过 这 一 方法 将 标 
题 和 文本 分 离 。 

“ 段 后 ”在 所 选段 落 之 后 加 
入 间距 。 可 用 来 分 开 所 有 项 有 目 


^ pr: 
符号 段落 。 











在 Keynote 中 : 








(1) 在 文本 框 中 选中 想 要 调整 段落 间距 的 所 有 段落 ; - 
(2) 打开 “检测 硕 ”(〈 从 “视图 ” 沫 单 中 选择 “打开 检测 
RE^ 选项 ) A 点 击 T 查看 显示 文本 ; p Shrink m 


(3) JER, “BHT” (Before Paragraph) ak “Boa” (After bin 
Paragraph) 滑 块 ， 或 在 后 面 数 字 栏 里 输入 数字 。 
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12.3.3 


项 目 符号 与 文本 的 间距 调整 





你 可 会 觉得 这 有 点 吹 毛 求 病 ， 但 你 真正 看 到 幻灯 片 时 ， 就 会 发 现 项 目 


和 文本 间 的 


符号 
距离 非常 重要 。 不 同 的 应 用 程序 会 把 项 目 符号 与 文本 的 距离 设置 得 过 远 或 过 近 ， 但 是 今天 


你 就 可 以 学 会 调整 其 间距 了 。 


* One little fishy went to market. 
* Two little fishies stayed home. 
* One little fishy ate bean soup. 


* The blue little fishies ate none. 


左 侧 示例 中 ， 


* One little fishy went to market. 
* Two little fishies stayed home. 
* One little fishy ate bean soup. 


* The blue little fishies ate none. 


项 目 符号 与 文本 之 间 看 起 来 有 点 疏远 ， 仿 佛 二 者 没有 关系 。 右 侧 看 起 来 是 不 是 很 亲近 ? 





在 PowerPoint 中 ， 你 或 许可 能 认为 要 通过 “项 目 符号 及 编号 ”(Bullets and Numbering) 
来 调整 符号 和 文本 间 的 距离 。 大 错 特 错 ! Um "BERE" (Paragraph) 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 
选择 你 要 设计 版 式 的 文本 ， 点 击 右键 〈Mac 中 同时 按 控制 键 ) 选择 “段落”(Paragraph...)。 





| /@ Font 
Paragraph 
| :二 Bullets and Numbering | 
IUE Columns 
Ga Text Fill 





DP Text Line 

A Text Shadow 

| A Text Glow & Soft Edges 
| A Text Reflection 

内 Text 3-D Format 


dp Text 3-D Rotation 
| Text Box 





在 Keynote 中 ， 有 具体 操作 如 下 。 





(1) 选择 需要 设计 版 式 的 文本 。 


(2) 打开 “检测 硕 ”(Inspector)， 点 击 T. 
(3) 点 击 “ 项 目 符 号 ”(Bullets) 标签 。 





(4) 从 有 菜单 中 选择 项 目 符 号 类 型 。 


(5) Æ “XRM” (Text Indent) E, AF mE frk 
- 行 右 移 至 你 想 要 的 位 置 。 文 字 越 大 ， 


直到 你 看 到 文本 的 第 
数值 也 要 越 大 。 








如 果 你 的 每 个 项 目 符 号 对 应 的 内 
容 只 占 一 行 ， 如 上 所 示 ， 则 设置 过 程 
如 下 。 

(1) 在 “文本 之 前 ”(Before Text) 
输入 0。 

(2) 在 “特殊 格式 ”(Special) 
中 ， 选 择 “ 第 一 行 ”(First line). 

(3)“ 上 度量 值 ”(By) 中 输入 一 格 
小 数值 ， 稍 微 问 右 调整 一 下 项 目 符号 。 












Indent Level 


Bullets & Numbering 


|. ~) Align:$ lpt (3) 










Size| 75% (+) 
vi Scale with text 









Bullet Indent: 0 px a 


Text Indent: 16 px 8 
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12.3.4 3B EIT 


这 点 非常 重要 哆 ! 当 你 的 项 目 内 容 多 于 一 行 ， 那 么 文本 一 定 要 对 章 ， 也 就 是 说 ， 文 本 
不 应 该 在 项 目 符 号 下 直接 换行 ， 应 该 齐 肩 回 行 。 


* One little fishy went to * One little fishy went 
market. to market. 

* Two little fishies stayed * Two little fishies 
home. stayed home. 

* One little fishy ate * One little fishy ate 
bean soup. bean soup. 

* The blue little fishies * The blue little fishies 
ate none. ate none. 


左边 的 示例 看 起 来 是 不 是 有 些 乱 粮 糟 的 ? 其 实 这 就 是 在 项 目 符 
号 下 直接 换行 所 致 。 而 右边 的 示例 看 起 来 就 整洁 清楚 得 多 。 





在 PowerPoint 中 ， 选 择 你 要 设计 版 式 的 文本 ， 然 后 点 击 右键 ， 选 择 “ 段 落 ” 
(Paragraph...). Mac 中 ， 按 控制 键 点 击 选 择 文本 。 


SEINSTA HI APRON F o 





Paragraph 





fran 
(2) “EEE” (By) 中 输入 

| A Text 3-D Format SS " y = 

woe Aa 2) ume spacing: | — TF NIC, FE ic 8] A i] S — 


E Bulens and Naber o (1) 在 “特殊 格式 ”(Special) 
rE | H, jerk “ARTE” (Hanging). 
|A in mk iet Edges 
下 项 目 符号 。 
(3) 填 入 相同 数 伸 于 “文本 
x Bj" (Before Text). 

















在 Keynote rB, KAGE nrPHHISIBUZEER, TIP CAN Bl, TEBE "OU aE” 
(Text Indent) 回 上 的 键 头 ， 你 就 会 发 现 第 二 行文 本 回 右 缩 进 ， 当 第 二 行 与 第 一 行 对 齐 ， 两 
行 一 起 疝 右 移动 ， 非 党 精美 地 对 齐 。 





12.4 不 要 压 局 图 片 


在 PowerPoint 中 ， 在 调整 图 片 的 尺寸 时 ， 非 常 容易 出 错 ， 使 它 看 起 来 不 成 比例 。 但 是 
现在 有 一 个 非常 简单 的 规则 可 供 遵 循 : 调整 图 片 尺寸 时 ， 使 用 角 控 点 ， 不 要 使 用 边 控 。 














如 果 使 用 边 控 点 拉 蝶 ， 非 常 容易 使 得 图 片 变 
形 不 成 比例 。 


用 这 个 控 点 可 使 图 片 倾斜 。 





e 


使 用 角 控 点 ， 可 在 适当 
的 长 宽 比 下 ， 均 衡 调整 图 片 


照片 由 LauraEgley Taylor 提供 


在 Keynote 中 ， 图 片 比例 是 默认 的 ， 无 论 是 角 控 还 是 边 控 虱 不 能 使 图 片 变形 。 


如 果 你 想 改 变 比例 ， 打 开 “ 检 测 器 ”(JInspector)， 使 用 “度量 ”(Metrics) 窗 格 中 的 标 
尺 图 标 。 取 消 选 中 框 的 “比例 限制 ”(Constrain proportions)。 之 后 ， 你 就 可 以 输入 具体 的 
尺寸 值 ， 或 者 拖 中 图片 中 的 任何 控 点 。 在 未 选 定 “比例 限制 ”情况 下 ， 按 下 Shift 键 调整 
J 


REAR, IE MA” (Command) RAER. 


UE X OC 





讲义 文稿 是 大 多 数 PPT 最 重要 的 部 分 。 有 时 候 没有 必要 提供 讲义 ， 例 如 ， 当 你 在 做 一 
个 主题 演讲 ， 可 能 更 像 可 视 讲 演 ， 或 者 你 在 做 一 个 讨论 热烈 的 哲学 问题 评论 会 。 








但 是 大 多 数 时 候 ， 观 众 硕 望 能 够 带 一 些 切实 的 东西 回 到 办 公 室 或 家 里 。 对 于 观众 来 讲 ， 
讲义 文稿 更 容易 研习 、 标 注 ， 或 提前 知道 何 时 讲 完 。 











如 采 约 灯 片 中 有 数据 岁 表 和 表格 ， 讲 义 文稿 更 是 方便 观众 读 取 和 标注 。 





如 末 你 想 作 一 个 指导 大 家 做 具体 事 的 演讲 ， 讲 义 文稿 更 为 重要 (事实 上 ， 我 们 边 听 边 
记 是 无 法 准确 记录 的 )。 





如 果 你 有 联系 信息 、 资 源 和 网 址 ， 那 也 要 准备 讲义 文稿 了 ， 生 万 不 要 期 望 人 们 会 把 复 
杂 的 网 址 一 字 不 差 地 记录 下 来 。 


把 你 的 讲义 文稿 同 约 灯 户 在 视觉 形象 上 绑 在 一 起 ， 这 样 观众 就 会 记得 你 是 谁 。 也 就 是 
说 ， 尽 量 让 它们 和 屏幕 上 显示 同样 的 颜色 和 字体 。 也 可 以 把 公司 标识 加 在 讲义 文稿 中 。 讲 
义 文 稿 会 是 你 完美 呈现 公司 标识 的 地 方 。 





13.1 天 于 讲义 文稿 的 真理 


也 许 你 曾 听 说 过 这 样 一 句 话 :“ 千 万 不 要 提供 讲义 文稿 ， 因 为 它 会 扰乱 观众 听 你 演讲 。” 


简直 是 胡言 乱 语 | 





相信 我 ， 除 了 讲义 文稿 之 外 ， 我 可 以 找到 很 多 可 以 分 散 目 己 注意 力 的 理由 。 我 可 以 用 
手机 冲浪 、 发 电邮 、 织 围 脾 ; 我 可 以 打开 笔记 本 电脑 赶 工作 进度 ， 我 也 可 以 拿 出 记事 本 和 
笔 ， 和 忙 着 信 手 批注 ， 但 事实 上 我 是 在 编写 小 说 而 已 ， 你 还 在 做 演示 ， 我 已 经 到 了 楼 下 的 咖 
啡 厅 ， 没 人 阻止 我 出 来 喝 咖 啡 呀 。 所 以 资 ， 别 目 其 其 人 地 以 为 讲义 文稿 会 让 我 走神 。 

















恰恰 相反 ， 精 心 准 备 的 讲义 文稿 正 表达 了 对 观众 的 起 重 ， 或 许 观众 还 会 更 加 关注 你 的 
演讲 。 


作为 观众 ， 我 希望 能 随时 做 些 笔记 ， 我 希望 能 在 讲义 文 稳 上 色 出 重点 ， 做 好 笔记 告诉 
日 己 哪 些 需 要 反复 温习 ， 哪 些 需要 回去 汇报 ， 哪 些 可 以 加 到 目 己 的 报告 中 等 ， 我 也 布 望 能 
记录 下 你 说 的 那些 趣事 。 很 久 以 前 ， 边 听 边 记录 就 是 我 们 学 习 的 技能 之 一 ， 这 也 是 我 们 从 
学 校 里 掌握 到 的 。 如 果 你 精心 准备 讲义 文稿 ， 观 众 就 可 以 跟着 讲义 文 称 的 思路 层 层 深 入 ， 
获得 局 发 之 处 也 可 以 随时 标记 下 来 。 





设计 你 的 讲义 文稿 ， 也 要 运用 第 7 章 到 第 10 章 所 学 到 的 知识 
亲密 性 。 
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TNR, 讲义 文稿 的 制作 可 以 非常 简 
oad & ( 仅仅 是 一 个 纲要 )， 是 重点 
Cree? 





项 目 或 资源 列表 ， 也 可 以 足够 复 
杂 足 够 有 用 ， 可 以 作为 教学 材料 
提供 给 其 他 老师 。 


Rhodope: 


Memphis: 


Violet: 


long, 


Violet: 
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13.14 这 是 一 个 永久 记录 


观众 在 屏幕 上 看 到 昌 
n 4 只 是 暂时 的 介绍 ， 并 不 能 
那些 能 让 他 们 带 回 家 的 才 是 永久 的 介绍 ， 并 不 能 保证 他 们 完全 无 误 地 记录 下 来 所 有 信息 








当然 ， 软 件 可 以 帮 
iB, BERE HORIS Fs, n 
。 这 样 可 以 很 六 E. PES = 

来 清楚 陈述 每 一 个 点 ， 如 果 一 — 但 却 不 是 很 有 效 。 例 如 pc ain 
和 
现在 幻灯 片上 a | 只 是 为 了 增强 你 的 演讲 效果 而 E lE 义 文 稳 就 得 有 
， 那 幻灯 片 本 身 对 别人 就 没什么 用 ， 而 不 是 把 你 所 有 的 演讲 内 容 旺 

















所 以 你 要 做 些 和 额外 
紫 牧 外 的 工作 3 
ent bape hen 
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经 在 第 47 TUER 
ee een eee 
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v 高 中 ， 那 就 非常 值 


同样 一 个 PPT， 肯 定 
， 肯 定 要 不 止 一 次 = 
-——————— icine a ue 
S 频 出 问题 ， 你 就 更 有 可 能 想 要 重 做 一 次 。 而 rigen 
。 而 每 一 次 ， 都 会 做 





|. 9 Ves urc 
Handmade Elements for Graphic Design 
Carmen Sheldon and Robin Williams 





| 如 果 你 想 让 人 们 经 常 
读 到 或 者 看 到 你 出 示 的 地 
E JB SLE E 1128 
入 你 的 讲义 文稿 吧 。 
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当 展 示 Adobe InDesign 工作 流程 时 ， 我 不 能 bise gs 
Nr ce sign 工作 流程 时 ， 我 不 能 奢望 观众 们 记 住 我 讲 的 一 切 ， 所 以 我 有 责任 





13.1.2 ”发布 备注 文稿 

"T" g H an m MM a SlideShare.net 这 样 的 网 站 时 ， 也 可 以 附加 

tL cc 

ee N 
些 见解 置信 备 注 文稿 ， 就 可 以 免 去 把 一 切 都 写 进 那 些小 小 的 幻灯 片 中 了 ， l 











你 肯定 听 过 或 读 过 一 些 关 于 制作 PPT 的 规矩 ， 在 本 书 中 我 也 介绍 了 不 少 指导 原则 。 但 
是 PPT 的 种 类 如 此 宽 沁 和 多 元 ， 我 觉得 有 必要 对 一 些 教条 清 规 的 芮 正 用 意 作 个 点 评分 析 。 
其 中 有 些 规矩 可 能 有 良好 的 事实 基础 ， 却 被 一 些 非 设 计 者 们 在 制作 放 蜡 用 的 幻灯 片 时 所 谋 
解 。 他 们 上 自己 没 太 大 信心 ， 所 以 对 这 些 规 矩 的 理解 就 会 比较 刻板 。 


考虑 你 的 演讲 和 演示 设计 要 这 从 什么 指导 原则 时 ， 一 定 要 考虑 到 你 的 演讲 对 象 和 演示 
设施 。 你 要 在 会 议 室 、 宴 会 厅 、 体 育 馆 演 讲 ， 还 是 要 在 学 术 中 心 、 青 少年 学 习 班 或 者 目 杀 
预防 中 心 作 演说 ? 你 的 演讲 对 象 是 演员 还 是 科学 家 ? 





指导 方法 可 以 为 你 提供 极 佳 的 春 手 点 ， 但 是 许多 规 窍 需要 去 打破 。 现 在 让 我 们 来 分 析 
一 下 你 可 能 已 听 资 过 的 那些 权威 次 法 吧 。 
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第 四 部 分 基本 原则 之 外 





14.1 不 要 念 幻灯 上 三 


我 保证 你 听 过 几 百 这 如 下 说 法 :“ 不 要 念 幻灯 片 ! ”而 这 人 句 话 可 能 会 让 人 误 以 为 永远 不 
能 读 约 灯 片 上 的 内 容 。 我 时 秆 会 发 现 有 些 人 在 演示 开始 时 ， 会 大 声 读 出 约 灯 片 上 的 几 个 字 ， 
POG RATE, ACSA: “TEAR aR RF.” 








重点 不 在 于 要 不 要 把 约 灯 记 上 的 内 容 读 出 来 ， 而 在 于 要 避免 纠 灯 户 上 上 再现 你 要 说 的 话 。 
不 把 你 要 讲 的 话 写 到 幻灯 片上 ， 你 就 不 会 读 到 它 了 。 


我 总 是 会 大 声明 该 我 的 约 灯 片 内 容 。 一 方面 ， 约 灯 记 上 并 没有 太 多 文本 内 容 ， 但 这 些 
文本 内 容 却 都 是 我 要 讲 的 。 所 以 我 开始 演讲 时 ， 恰 恰 要 从 幻灯 片 的 内 容 和 人 手 。 这 样 观众 会 
通过 两 个 途经 获取 信息 : 一 个 是 听 ， 一 个 是 看 。 同 时 ， 他 们 手 上 还 有 我 为 他 们 早早 准备 好 
的 讲义 。 





其 次 ， 我 从 来 部 不 确定 坐 在 后 排 的 观众 是 否 可 以 看 到 筷 灯 刻 上 的 文字 ， 其 至 部 不 能 确 
定 那 些 坐 在 前 排 的 观众 是 否 有 很 好 的 视力 。 所 以 如 果 我 准备 了 如 下 的 约 灯 请， 上 面 演示 了 
我 将 要 讲述 的 水 翁 名 言 ， 我 当然 希望 所 有 人 都 能 够 了 解 上 面 的 内 容 ， 但 是 由 于 “不 要 念 约 
灯 卢 ”的 教训 已 经 深刻 植 人 每 个 人 的 头脑 里 ， 所 以 我 通 篆 会 加 以 巧 借 ， 资 :“ 为 了 防止 后 面 
就坐 的 朋友 看 不 清楚 ， 我 会 把 这 人 名 名 言 读 出 来 。” 











我 会 确保 我 的 电脑 放置 在 我 和 观众 之 间 ， 这 样 我 通过 电脑 读 取 幻灯 片 内 容 时 ， 不 是 面 
RADAR A DUAR, ME Ta Te) ft AT o 





FRAT Fr EWA SOA ASABE. WMR Fr E E o SCR HR S 
没有 提 到 ， 你 的 观众 可 能 会 对 他 们 看 到 和 听 到 的 内 容 产 生 疑 问 。 


真正 的 问题 


怠 像 我 之 前 提 到 的 ,“ 不 要 念 约 灯 记 ”的 警告 实际 上 说 的 是 这 样 一 种 状况。 你 把 所 有 的 
言 县 午 显 示 在 约 灯 片上 ， 语 示 时 有 如 照 本 宣 科 一 般 。 所 以 问题 不 在 于 你 读 约 灯 片 ， 而 在 于 
你 把 所 有 要 讲 的 内 容 都 编辑 进 了 幻灯 上 户 中 。 以 后 不 要 这 样 做 了 。 


PowerPoint Slides PowerPoint Slides 


* Highlight key points or reinforce what the facilitator 


D MIT NOUS * Highlight or reinforce 
* Should be short and to the point, including only key 
words and phrases for visuals and reinforcement 。 Short statements, 


* |n order for your presentation to fit on most screens, key WO rds and phra ses 


text and images should be placed within 95 percent of 


the PowerPoint slide. This area is shown . Action-safe area 


on the next slide. 





所 有 要 讲 的 文本 内 容 已 经 编辑 进 幻 灯 片 编辑 幻灯 片 时 要 选 出 重点 ， 把 你 的 演讲 
中 ， 你 别 无 选择 只 能 去 念 。 重点 写 进 去 吧 。 
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14.2 不 要 用 serif 字体 


信口开河 ! 


你 尽 可 以 使 用 可 爱 的 serif (TAR) 字体 ， 只 要 把 它们 设置 得 足够 大 ， 不 影响 阅读 。 在 
电脑 显示 屏 上， 很 多 sans serif EHR) 字体 〈 不 是 所 有 ) 都 很 容易 阅读 ， 这 的 确 没 错 。 
因为 它们 的 笔画 粗 ， 字 体 也 相对 简单 ， 并 旦 不 会 小 到 在 显示 器 的 像素 中 消失 。sans serif F 
体 就 好 像 是 专 为 电脑 显示 屏 而 生 的 一 样 。 


但 只 要 字体 设置 得 足够 大 ， 完 全 可 以 随意 使 用 serif 体 。 比 起 正 儿 八 经 的 sans serif 体 ， 
serif 体 的 使 用 会 创造 出 完全 不 同 的 外 观 和 感觉 (有 一 点 点 温暖 )， 充 分 利用 这 一 点 吧 ! 







Thornburg 


Edna Thornburg 
1855-1921 


Wife of TJ Prickett 
Mother of Ben Prickett 


z. . 
Pe, 





serif 体 种 类 繁多 。 不 要 担心 ， 只 要 字体 够 大 够 粗 就 可 以 。 尽 量 避 免 使 用 笔画 浅 淡 的 字 
体 ， 例 如 Didot ( 迪 道 ) 体 ， 除 非 你 可 以 把 它 放大 。 


Didot 


图 中 的 字体 是 经 典 Garamond ( 加 拉 蒙 )， 
显然 是 可 读 取 的 ， 即 便 把 它 置 于 屏幕 上 也 没有 Baby goes on a spree. 
问题 ( 只 要 设置 得 足够 大 )。 





14.8 不 要 使 用 动画 效果 
胡说 ! 


恋 过 这 本 书 ， 你 避 ® 应 该 知道 在 幻灯 片 中 ， 动 画 效果 对 洪 清 要 点 、 吸 引 注意 力 、 制 造 子 
标题 页 面 间 的 转 接 等 都 是 相当 有 用 的 。 











这 条 规则 的 真正 用 意 其 实 是 说 “不 要 使 用 那些 令 人 生 厌 的 动画 效果 ”。 也 就 是 说 ， 不 要 
把 每 个 字 都 一 个 个 字母 地 显示 到 页 面 上 ， 不 要 干 篇 一 律 地 让 信息 文本 由 边 角 旋转 发 和 人， 不 
要 使 用 老 挥 牙 的 小 动画 图 片 ， 不 要 在 每 帧 幻灯 片 之 间 那 使 用 棋盘 式 转换 。 我 知道 诱惑 总 是 
难免 的 ， 但 是 我 们 都 已 进入 新 的 干 年 ， 并 且 在 寻找 我 们 演示 中 的 膨 点 。 如 来 动画 能 增强 表 
述 效 末 ， 不 妨 一 试 ! 


此 图 是 戴 夫 ' 罗 尔 制 作 的 约 灯 所 
“阿肯色 之 路 ”的 一 部 分 。 当 他 讲述 一 
家 人 的 迁徙 之 路 时 ， 箭 头 在 图 上 出 现 ， 
并 且 一 直 移 动 到 目的 地 所 在 的 位 置 。 
这 样 的 形式 ， 必 定 会 吸引 观众 的 注意 
力 ， 也 会 使 路 线 更 为 清晰 。 














14.4 不 要 使 用 多 个 背景 


Be ak | 
如 来 你 通读 了 本 书 ， 就 应 该 知道 换 用 不 同 痛 景 的 好 处 。 其 实 ， 你 只 要 知道 为 什么 要 更 


改 痛 景 并 能 说 清楚 原因 就 好 了 。 但 如 来 只 是 因为 厌倦 了 蓝 色 飞船 背景 ， 就 想 把 它 换 成 绿色 
BRAK, BBA] NET TH o 














背景 转换 也 是 给 观众 的 一 个 信号 ， 要 确保 此 信号 是 你 希望 传递 给 他 们 的 ， 它 可 以 是 一 
个 新 的 主题 ， 一 个 新 的 想法 ， 或 者 是 一 个 特殊 的 标注 。 切 记 ， 一 旦 背景 开始 转换 ， 观 众 纷 
索 的 思绪 就 会 开始 处 理 这 些 背 景 信息 ， 特 别 是 当 有 趣 的 画面 背景 出 现 的 时 候 。 如 果 痛 景 与 
你 所 讲 的 内 容 不 符合 ， 那 你 可 能 就 要 失去 观众 的 部 分 注意 力 了 ， 因 为 这 会 儿 他 们 的 头脑 中 
还 在 处 理 刚 看 到 的 背景 信息 。 




















使 用 与 内 容 相 关 的 丰 宦 的 背景 吧 ， 只 要 这 样 做 会 使 你 的 演示 更 加 清 苞 。 


Ek ERE UN SE 
Connecting KT Fr , 我 们 曾 在 第 11 zx th je Fl) 
过 。 尽 管 硼 景 不 同 ， 但 可 以 看 到 
某 些 元 素 把 它们 联系 在 了 一 起 。 
请 务必 看 看 这 个 例子 中 所 有 的 约 
灯 上 请 ,来 了 解 一 下 他 如 何 将 不 同 
冶 景 恰当 地 用 于 同一 主题 中 。 








ER 
| | oe A wy Fat Li P - x ^ 
Ue aa BAA 
i. ^ Thought Starters: | 
[n ou | || 





All of this is creating a 
growing number of 
conversalions... 






ie ee et Li — e 

















14.5 ”幻灯 片上 不 能 没有 图 表 
Y! 
漂亮 的 文字 排版 处 理 一 定 很 受 欢迎 。 如 果 你 的 幻灯 片 经 过 严格 排版 ， 只 要 确保 它 清晰 


明明 就 好 ， 例 如 ， 和 字体 是 否 清晰 ， 尺 寸 是 否 够 大 ， 文 字 颜 色 和 背景 闫 色 是 否 有 足够 的 对 比 
反差 ， 页 面 上 是 否 有 明显 的 色彩 对 比 能 够 吸引 人 的 注意 力 ? 








如 果 内 容 和 字体 本 身 都 有 些 乏 味 ， 随 机 摆 放 的 图 形 也 不 会 让 它 好 到 哪儿 去 。 如 采 你 使 
用 了 软 认 模板 ， 如 巨大 的 白色 育 景 ， 配 上 小 小 的 墨色 字 ， 即 使 在 边 角 随 意 摆 放 一 些 筋 贴画 ， 
也 还 是 无 法 弥补 它 固 有 的 不 足 。 











当然 ， 如 果 图 请 可 以 使 你 的 观点 更 明确 ， 使 用 与 内 容 相 关 的 图 标 其 至 是 动画 都 是 可 行 
HJ. 





| . Death 
Death 1s not an option is not an option 


Fear and Philosophy at Dead Midnight 


Fear and Philosophy 
at Dead Midnight 





说 真 的 ， 添 加 的 这 些 图 形 对 PPT AE 上 图 中 ， 我 们 在 模板 背景 上 编辑 了 漂亮 
何 意义 么 ? KFE, CAET. TRAF, RÆK 


的 文字 ， 没 有 那些 随便 的 图 像 ， 看 起 来 反而 
更 加 精致 ， 不 是 吗 ? 


DEATH IS NOT AN OPTION 


Fear and Philosophy at Dead Midnight 





乱 说 ! 


这 个 原则 的 主要 问题 在 于 ， 它 让 所 有 的 人 觉得 在 每 一 页 幻灯 片 中 都 可 以 放置 5 个 项 目 
符号 。 但 重要 的 是 ， 正 如 我 在 第 3 章 解释 过 的 ， 你 不 必 一 开始 就 把 所 有 项 目 符号 放 在 同一 
页 里 。 只 要 掌握 了 这 一 思想 ， 那 么 在 开始 展开 幻灯 片 时 ， 就 要 确定 哪些 是 需要 扩展 到 多 张 
幻灯 片 的 ， 而 哪些 需要 在 同一 页 中 显示 ， 这 样 你 就 可 以 基于 PPT 的 要 求 来 确定 应 该 放 几 个 
项 目 符号 ， 而 不 是 胡乱 地 安排 。 




















你 也 许 需 要 6 个 ， 其 至 7 个 项 目 符 号 (通常 可 能 不 需要 这 么 多 ) 一 一 只 要 你 能 说 清楚 
为 什么 要 把 它们 都 放 在 一 张 约 灯 户 中 《同时 保证 字体 够 大 可 读 )。 如 采 它 们 使 你 的 演示 文稿 
WEHT, ABUSE A ASHE 





Concept, Customers, Cash 


Concept 
Customers 
Cas 


Concept: 

. What busanass are you n 

* Why is it the right business for you to be in 
. What would you ike your business to be famous for 
. What do you sell 

, Why will people buy from you 

. Who ere r competitors 

. How do you stand out from the crowd 





: Who are, or who will be, your customers 
; ee A need 
What are thew buying patiams . roccia qe REI alibi 
* Where do they currently shop * — How much working capital Go you need 
* — How will they know about you E sce iones ve card ici 
这 张 幻灯 片上 不 只 5 个 项 目 符号 吧 ， 但 为 创建 一 个 开场 白 ， 我 们 使 用 粗 体 字 来 
这 不 是 主要 或 唯一 的 问题 ， 对 吧 ? 突出 标题 ， 并 把 列 出 的 这 些 项 目 符号 分 别 移 


至 其 他 单独 的 幻灯 片 中 。 用 户 既 然 襄 欢 这 个 
剪贴 图 形 ， 并 用 在 很 多 地 方 ， 那 我 们 就 继续 
让 它 保留 吧 。 


Concept) mesma. | m 


What business are you in * Who are, or who will be, your customers How much do you need 


* Why is it the right business for you to be in * What benefits do you provide them * How can you maintain cash flow and liquidity 
* What would you like your business to be famous for * How many are there * How much working capital do you need 

* What do you sell * What are their buying patterns * What kind of budgets should you follow 

* Why will people buy from you * Where do they currently shop * How can you control your finances 

* Who are your competitors * How will they know about you 


* How do you stand out from the crowd 


根据 演讲 内 容 的 结构 ， 这 几 张 幻灯 片 介绍 了 各 部 分 的 内 容 ， 然 后 再 一 张 张 地 展开 ， 详 细 


论述 每 一 点 。 


14.7， 每 个 项 目 符号 不 要 多 于 两 三 个 词 


RE Te | 





peni] “— WA PA 6T" A. AY AN AIR RE RK A 
PME, CHEIN ESF, WD AS Ae BFS ZIT Ark TT BK 





Penile, arta, (ANA Aix WUE MP. VESTRAE Y SEAT. 


THE FUTURE OF THE FUTURE OF 
MARKETING IS NOT MARKETING IS 


ABOUT DOING AND ABOUT DOING 
SAYING THINGS THINGS 





以 上 两 图 均 源 自 保罗 伊 萨 元 人 还 的 幻灯 片 。 他 恰到好处 地 证 明 ， 在 一 页 幻灯 片 中 ， 即 使 你 
用 上 十 多 个 词 也 没 啥 问题 。 你 能 读 到 ， 能 弄 懂 ， 甚 至 能 想象 得 到 保罗 是 怎么 阐述 这 些 观点 的 ， 
不 是 吗 ? 


也 许 有 些 人 会 把 这 两 页 的 内 容 汇总 成 项 目 符号 集中 展示 在 一 张 幻 灯 片 中 (小 而 黑 的 Arial 
字体 ， 和 白色 青 景 )。 我 保证 分 项 隔 页 的 形式 会 产生 更 好 的 效果 。 
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第 四 部 分 基本 原则 之 外 





14.8 不 受用 PowerPoint 


IRA! 








在 前 面 的 介绍 中 已 经 说 过 ， 如 果 你 要 作 演 讲 或 某 种 形式 的 讲话 ， 应 该 不 需要 用 到 多 媒 
体 。 但 是 如 果 你 要 做 演示 ， 人 们 就 会 希望 能 在 视觉 上 有 所 配合 。 

PowerPoint 不 是 症结 所 在 演示 者 无 效 使 用 PowerPoint 才 是 真正 的 问题 。 那 些 人 之 
所 以 宣称 不 能 使 用 PowerPoint， 是 因为 他 们 目 己 不 知道 怎样 正确 使 用 。 所 以 正解 应 为 :“ 学 
习 使 用 你 的 软件 ， 学 习 创建 有 效 的 PPT。” 


14.9 不 许 天 灯 /不 许 开 灯 


空谈 1 














这 一 紧 禾 网 在 没 被 真正 理解 的 情况 下 念 来 念 去 。 你 当然 不 希望 只 有 上 自己 空洞 的 讲解 声 
音 穿 越 墨 暗 ， 但 也 不 会 愿意 让 对 吾 创 作 的 约 灯 户 被 置 于 强 光 照射 下 ， 因 而 模糊 难 谈 《〈“ 更 粳 
糕 的 是 ， 还 有 些 灯 专 门 对 痢 演示 屏 照 射 )。 











理想 状态 应 该 是 观众 席 间 投 以 少许 弱 光 亮度 足够 让 观众 记 笔记 ， 也 足够 让 你 观察 到 
他 们 的 反应 )， 紧 邻 屏幕 ， 演 示 者 所 站 的 位 置 也 要 打上 一 些 光 ， 至 于 屏幕 本 身 ， 自 然 是 光线 
越 旱 越 好 。 较 新 的 礼堂 和 会 议 室 都 会 如 此 布置 ， 照 明 控制 上 也 可 以 有 多 种 组 合 。 

设想 一 下 ， 灯 火 通明 的 情况 下 ， 你 的 演示 幻灯 片 一 定 会 因 反 光 而 字迹 模糊 ， 难 以 辨认 。 
如 此 这 般 ， 演 示 文档 又 有 何 用 ? 单单 作 个 演讲 就 好 了 嘛 ! 如 果 你 预先 知道 演示 场所 的 灯光 
太 羽 暗 或 是 太 明 亮 ， 那 就 自 备 一 个 台灯 放 在 你 的 旁边 ， 确 保 万 无 一 失 。 


重要 的 一 点 请 牢记 : 光线 是 个 大 问题 ， 需 要 特别 小 心 。 此 外 ， 如 果 条 件 允 许 ， 最 好 核 
碍 一 下 演示 场所 的 状况 ， 看 能 人 否 事先 做 些 准 备 。 
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14.10 ”开讲 前 不 要 散发 讲义 





无 稿 之 谈 ! 
尔 之 所 以 同样 认为 这 是 无 稽 之 谈 ， 是 因为 你 已 经 读 过 了 第 13 章 的 内 容 ， 知 道 讲 义 的 重 
加 


性 ， 也 知道 在 演讲 前 把 讲义 分 发 给 观众 的 重要 性 。 还 有 一 点 ， 别 忘 了 把 你 公司 的 logo 


到 讲义 中 。 

ACM Ec 

ACME sst control services 
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Control Emergencies: What to do? Prevention 
Rum natiat plit, nobitasim est que 


prae. Nemquatius velit adipsaniati 

cor aut faccus, cum quidem dolu- 
pitatior sim es idem utem quas mo 
cuptatus unt hariost, te con pliquam 
quiam quasitium fugitatquam quam 
rerit maximendic. 

Norem sipret gripter flacistet 


ant, sit laborendis quae nem eum re nonse re nulluptur, et moluptatur 


intum hil est. 
üntur essinim usanto minulparibus experia nobis re aut ped ut mo 
) que est exeruptios simpos voluptatios a esequam as que volupta tianis 
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fisti quatiumet est int quas et et odio iur aborrum volupis mo eum, 
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14.11 “后 万 不 要 使 用 饼 形 医 








3j ri] ! 
误 的 选择 。 人 饼 形 图 不 是 问题 ， 演 示 者 对 人 饼 形 


我 们 不 能 武断 地 说 所 有 的 饼 形 图 都 是 错误 
的 不 当 使 用 才 是 问题 所 在 。 如 果 人 饼 形 图 是 能 使 你 的 PPT 内 容 清 晰 明了 的 最 好 方式 ， 那 为 什 


么 不 用 呢 ? 但 要 记 住 ， 饼 形 图 中 各 部 分 的 百分比 之 和 一 定 要 是 百分之百 。 而 且 ， 如 果 它 被 
过 细 地 分 成 厂 干 部 分 ， 那 就 没有 什么 意义 了 ， 因 为 连 你 上 自己 仙 怕 部 很 难 分 辨 出 个 中 比重 。 
饼 形 图 就 起 到 了 有 效 的 作 


但 如 朱 它 可 以 使 其 中 茶 项 对 其 他 几 项 的 相对 比率 更 加 清晰 ， 那 么 
， 把 圆 饼 中 的 一 角 拖 暇 出 来 也 是 非常 有 趣 的 ， 它 更 能 引 人 














He 


用 。 为 了 使 信息 传达 得 更 加 清晰 
注意 (只 要 它 明确 了 相关 信息 )。 


1442. PRH Arial 字体 或 者 Helvetica 字体 


FAD A! 


JET To, (AA. WR KP Ee ie ST IA 
师 ， 你 可 以 用 某 些 方法 巧妙 地 使 用 Arial 和 Helvetica 字体 。 但 对 于 大 多 数 人 ， 如 果 你 不 管 
三 七 二 十 一 ， 将 默认 的 Arial 字体 运用 到 你 的 PPT 中 ， 那 么 作品 注定 平庸 。 





如 果 你 坚持 使 用 Arial 和 Helvetica 字体 ， 那 就 购买 整套 专业 的 Helvetica 字库 ， 而 不 要 
使 用 你 电脑 中 目 带 的 那些 字体 。 只 有 拥有 字库 才能 灵活 把 玩 那些 夸张 的 粗 体 、 淡 淡 的 浅 体 ， 
而 这 些 都 会 使 你 的 约 灯 片 看 起 来 不 再 那么 末 板 。 


Polyptoton FPolyptoton | 


* Repetition of the same root word in different 
grammatical forms or functions: Repetition of the same root word in 


different grammatical forms or functions: 


| wasted Time, and now doth Time waste me. 








~ Richard II | wasted Time, 
and now doth Time waste me. 
Richard Il 
默认 的 Arial 和 Helvetica 字体 。 只 要 少许 的 工作 和 少量 的 投资 ， 你 就 能 
LE Helvetica 字体 变 得 跃然 纸 上 。 


American American 
Imperialism and Imperialism and 


World War I World War I 





Times 字体 以 及 Times New Roman = 就 算 你 没有 购买 任何 新 的 字体 ， 在 你 的 
体 存 在 同样 的 问题 ， 这 些 都 是 巧妙 设计 的 字 ”电脑 里 也 同样 不 乏 好 的 收藏 ， 试 一 试 其 他 的 
体 ， 但 现在 看 起 来 有 些 陈旧 ， 需 要 新 的 突破 。 字体 ( 上 图 中 用 到 的 就 是 Rockwell 字体 )。 


4 155 ” 听 你 的 眼睛 说 





学 习 设计 最 重要 的 技能 就 是 “看 ”。 本 章 以 一 些小 测试 帮 你 学 会 看 那些 本 书 中 反复 强调 
的 设计 理论 。 





在 每 页 中 出 现 的 幻灯 片 文档 看 起 来 是 不 是 有 些小 呢 ? 请 记 住 ， 如 采 你 是 在 一 个 傣 大 的 
房间 或 在 很 小 的 屏 才 上 作 演 示 ， 你 看 到 的 约 灯 片 其 实 也 就 这 么 大 。 在 设计 约 灯 片 时 ， 请 牢 
记 这 一 点 。 


也 请 不 要 忘记 ， 和 幻灯 片 设计 的 相当 一 部 分 就 是 要 确定 哪些 内 容 放 在 这 一 页 ， 哪 些 放 在 
下 一 页 ， 还 有 哪些 内 容 是 备注 文稿 、 讲 义 ， 或 者 是 可 以 直接 拖 到 回收 站 的 。 


对 于 某 些 问题 来 说 ， 
实践 大 于 雄辩 。 


无 知 的 眼睛 有 时 会 比 耳 未 获取 更 多 。 


一 一 《 科 利 奥 兰 纳 斯 》 选 段 3.2.78-80 





四 部 分 基本 原则 之 外 


15.1 小 测试 : 


如 末 我 们 能 用 语言 表达 出 问题 是 什么 
握 了 有 要领 。 所 以 当 我 们 通 
解决 方法 吧 。 


清晰 性 : 在 以 下 幻灯 片 中 选 出 最 明了 的 那 张 。 
a b 


Do your best to eliminate 
as many words as 
possible from your 

sentence in order to 
extract just the essence 
of it and provide a pithy 

yet coherent thought. 


t 


142 


听 你 的 眼睛 说 





Dont use more words 
than you need to get 
your point across. 





HOW TO MAKE 
A PACKING TAPE TRANSFER 


STEP | 


Copy or print an image 
on a laser copier or printer. 


Do not use an inkjet printer! 








Wilton Community College 





ESO. Lecture series on Graffiti: Art or Vandalism? 
* History 

* Modem graffiti 

+ Around the Globe 


iy 


* Grofit culture 


MA 966 um peri! 











， 解 决 问 题 的 方法 是 什么 
览 以 下 约 灯 片 时 ， 花 几 分 钟 时 间 试 着 大声 说 出 问题 所 在 和 相应 的 





Delete 
unnecessary words. 


HOW TO MAKE A PACKING TAPE 
TRANSFER 


c 45.8 WALL CREATE A TRANSFER THAT YOn CAN 
THOM QUAS ONTO JUST ABOUT AMY SURFACE. "TS REALLY 
USA 


PTO (MOT Ap inc n emen) 


WT CLEAR PACING E M E 


(DARE TITO AYTING SAT vv 人 HE 


l Wilton mey vm 


s Graffiti: Ártdi or k 


LDL: EET 
E3 


LOW 


08. vers 


[ ^ Jc é mie; el 


切记 ， 清 晰 性 原则 就 是 要 确保 幻灯 片 内 容 的 有 效 和 集中 。 要 把 所 有 内 容 


编 入 一 个 约 灯 户 吗 ? 
上 明了、 合理 专 业 的 效 来 ， 需 


其 中 到 底 需要 哪些 信息 ?如果 要 让 这 些 幻灯 片 达到 
要 采取 哪些 步骤 呢 ? 请 一 一 写 出 。 


| 清楚 


， 那 就 证 明 我 们 已 经 车 
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相关 性 : 选 出 下 列 哪 组 约 灯 片 的 育 景 或 图 片 因为 与 主题 不 相 吻 合 而 破坏 了 传神 达意 的 


b C 


OKRA FILÉ 


Edible green vegetable Dried and ground 
Gelatinous when cooked . sassafras leaves 
Useful when okra 

is not in season 


Available in summer 


GUMBO THICKENERS 








Roux Ingredients Roux * Fat Roux 。 Making it 
Ke Wheat Flour >Kclarified butter 


Fat 


Combining roux with liquids: 

















€ 6 9 6 6 0 0 06 0 6 0 0 0 6 0 9 0 GO 9 0 O 0 6 O 0 0 O0 0 0 O 0 9 0 € 0 O 0 0 0 O 9 0 O0 0 0 0 0 0 O0 0 9 0 0 0 O0 0 0 0 O 0 0 O0 9 0 O0 0 0 € 9 9 0 0 9 6 6 9» 6 o * 9 6 5» 





Cajun Gumbo: Very Dark Roux The "Holy Trinity": celery, bell 


peppers, and onions 
Creole Gumbo: Medium-Dark 


A ed Jy S ~ 

P" DPR 
JI" (9 vie = 

PFU SULLY -4 

e - s f: 

3t upto Rou 
bouillabaisse > 本 " ! 
filé powder ivt ian 

4 A «c 
, " y, k 
ni 





okra 
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动画 : 在 每 组 幻灯 片 中 ， 试 着 描述 一 下 ， 哪 个 动画 、 切 换 、 视 频 或 者 音频 文件 可 用 来 
加 强 沟通 传达 的 力度 。 


Secona 


Wave =. 








Asian 
Elephant Art ElephantArt. 
& com 


Conservation 
Project EERS 


(AEACP) BM d 
































E 
, ——- his voice was Under 
4 .3 ”和 as famous as c 2 Milk Wood, 
| i -— l : i i iti A EUN s - 
ut lh » B < SS his writing rm a radio play 


Et ld 


ao fi SA A LLAREGGUB 
Dylan Thomas 





AR 
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情 市 : 选 出 PPT 开始 页 的 最 佳 设计 。 


a b £ 


NAPKIN FOLDING  NAPRINFÓLDING ` NAPKIN FOLDING 
“A EA ANS | GI eem 


French Fold 


(q Me, a Bishop's Hat — X^ Airplane 





Foreign Etiquette Tips Foreign Etiquette Tips 





offended by those who are 
unaware of their cultures, 
customs, or manners. It is your 


obligation to learn their history 
and practices.” 





情节 : 选 出 PPT 结束 页 的 最 佳 设 计 。 
AIRPLANE FOLD HAPPY FOLDING! NAPKIN FOLDING 


thank you 
' STEP 5: Fold the left flap 
outwards, diagonally, so it 
meets the far right edge. 
STEP 6: Pull the left and i 
right sides together, letting 
the napkin gather at a peak on 


in the middle. 


count ry, it ra ises doubts about 
your sincerity in doing business 


in that country.” 


merci "Ming -Sbasibo 
MAMNOONY m 
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对 比 : 选 出 由 于 恰当 使 用 对 比 手法 而 吸引 你 的 约 灯 户 组 合 。 





à b C 



































STRING THEORY THE MATHEMATICS BEYOND SUPERSTRING THEORY 
^n Gc THE CONCEPT ^ ie | 
Wi MI As f o» f OXIexn( i [asm ^i "asi 24 TR d i lui em ze 
= = 5 MAX", Fd? 4 (Yun) COMPACTIFICATION 
I | FA Yá N-POINT SCATTERING 12D-F THEORY 
i ^ (A AMPLITUDE 
String Theory The Mathematics Beyond UPE LULL i) 
| Tr ， ‘Theory 
) IXterp -- fax: j D(—1 + 14 + k3)?)T(—1 + 1e + by)?) 
Ax- f Du f OX ?人 Tan | Nols A= —R- i Ulki + Ba)? + (Kz + Bs") 
BX” (2, ds + E kip XN 19) Compactification 
n-point scattering amplitude 12D-F theory 


























STRING THEORY THE MATHEMATICS BEYOND SUPERSTRING THEORY 





P(—1 + $5 mE + ky)*) 


Ax = f Du f DiX lezy i oz f xus E 


D X"( z, Y)dz* ex" sm) 


A, 





T(-2 + Kk + 3 Fk) 





compactification 
n-point scattering amplitude 12D-F theory 





























对 比 法 是 如 何 让 幻灯 请 看 起 来 更 清晰 的 ? 它 的 的 确 确 改变 了 你 对 
AMY EZ. FS? 
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重复 ， 选 择 看 看 下 列 哪 组 设计 风格 最 统一 ? 








你 选择 的 这 组 约 灯 万 郡 运用 了 哪些 重复 元 素 ? 请 指出 。 其 他 幻灯 
片上 可 以 利用 哪些 重复 元 系 使 它们 在 风格 上 更 加 一 致 、 更 加 清晰 呢 ? 
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对 齐 : 请 选 出 一 组 幻灯 片 ， 由 于 采用 对 章法， 使 得 信息 看 起 来 更 加 清晰 易 懂 。 





Principles of Marketing Distribution 


* Marketing research 

* Customer and markets 
* Product 

* Distribution 


* Promotion 











Retailing 



































Principles of Marketing Distribution 


Marketing research E Distribution 
in oe 
Customer decisions 
| and markets | =. Retail 


Product m 河 Wholesale 
oy 


Distribution ~~ A» Managing product 


Promotion movement 


Pricing 


在 所 有 约 灯 片 上 划 线 ， 这 样 就 可 以 ; 
地 方 是 对 齐 的 ， 哪 些 地 方 不 是 对 齐 的 。 





Retailing 
Retailer concerns 
Product offerings 


Pricing strategy 


Promotional focus 


Ownership structure 





PAER A EL HEA JT m Emp 
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亲密 性 : 请 选 出 一 组 约 灯 卢 ， 因 和 采用 接近 法 ， 使 得 信息 看 起 来 更 加 清晰 连贯 。 


^ 





b 





Alligator 


Crocodile 
* Snoutis U-shaped 


* Webbed toes on hind — on P" 4 * Snout is V-shaped 
feet 
* Jagged fringe on hind 


, ON » e , ^ D 
* Prefer freshwater MA pue ae ee ae ~ Li legs and feet 
Å E L%. 4 t 


KO N : " 
- Br » Be E> hd awale 
* Darker in color than We ms à zt 四 wo Prefer seawater 
crocodiles *x 
* More aggressive than 
* Less aggressive than alligators 
crocodiles 











关于 亲密 性 的 使 用 ， 你 能 用 语言 准确 表达 出 男 外 两 组 幻灯 片 中 哪 
些 方 面 需要 改进 吗 ? 
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WX: 下 列 约 灯 搬 图 例 ， 文 本 内 容 有 些 元 本 ， 做 个 列表 看 看 需要 如 何 改 进 。 判 断 : a) 
各 约 灯 片 中 的 文本 和 图 片 内 容 ; bo 哪些 内 容 上 适合 延展 至 更 多 的 约 灯 族 中 : cO 哪些 内 容 
会 出 现在 你 的 讲话 和 备注 文稿 中 ; dO 哪些 文本 和 图 片 会 出 现在 你 的 讲义 中 。 





rainforests 


rainforests 





Rainforests ore chorocterized by high rainfall, with minimum normal 


"ug luxuria nt, dense forest annual rainfall between 68-78 inches. 
rich In biodiversity” Forty to 75 percent of all species on Earth are indigenous to the 


rainforests. 


Rainforests are responsible for 28 percent of Ihe world's oxygen 
tum-over, often misunderstood as oxygen production, processing 
it through photosynthesis from carbon dioxide and through 
breathing to carbon dioxide. 


There are two types of rainforest, tropical and temperate, 














tropical rainforest 


B Many of the world's rainforests are associated with the D Temperate rainforests ore in temperate regions. They can 
location of the monsoon trough, also known as the Inter be found In North America, the British Columbia Coast, 
tropical convergence zone. Tropical rainforests are and in the inland rainforest of the Rocky Mountain Trench 





rainforests in the tropics, found near the Equator, 
between the Tropic of Cancer and Tropic of Capricorn, 
and present in southeast Asia (Myanmar to Philippines, 


Indonesia, Papua New Guinea, and northeastern 
Australia) Sub-Saharan Africa, from Cameroon to the 
Congo, South America, Central America, and on many 
of the Pacific Islands. Tropical rainforests have been 
called the "Earth's lungs," although it is now known that 
rainforests contribute little net oxygen additions to the 
atmosphere through photosynthesis. 








east of Prince George, in Europe (parts of the British Isles 
such as the coastal areas of Ireland, Scotland, southern 
Norway, parts of the western Balkans along the Adriatic 
coast, as well as in the North West of Spain and coastal 
areas of the eastern Black Sea, including Georgia and 
coastal Turkey), in East Asia (in southern China, Taiwan, 
much of Japan and Korea, and on Sakhalin Island and 
the adjacent Russian Far East coast), in South America 
(southern Chile) and also Australia and New Zealand. 
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总 论 : 评论 一 下 下 列 幻灯 片 的 设计 吧 。 如 果 你 是 演讲 者 ， 会 考虑 在 幻灯 片 中 使 用 哪些 
元 系 ， 使 用 哪些 切换 手法 ? 与 下 哪些 要 素 运 用 得 恰如其分 ， 哪 些 还 需要 进一步 改善 。 运 用 
从 本 书 中 学 到 的 知识 ， 以 及 对 照 后 面 的 两 页 清单 ， 给 出 一 些 合理 的 建议 吧 ， 越 具体 越 好 。 








How sound is produced How sound is shaped 


Vocal Technique 101 


va 


ÀX 28 ZJ Breathing: chest and diaphragm 
KTH RAS 
溶解 转换 ， 
所 以 看 起 来 
改变 的 就 是 
金色 文本 。 


m [5] — Beni ue 


问题 出 现 而 
出 现 。 





哪些 方面 设计 得 比较 优秀 ， 又 有 哪些 地 方 需要 改进 呢 ? 
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15.2 ”信息 清 


O 学 会 使 用 设计 软件 。 

o 制作 幻灯 刻 前 ， 先 要 组 织 好 文本 内 容 ， 并 设计 好 整体 结构 。 

O WEAR, WENA, KKR o 

o Fb BREE PY 4 RT AWE KZIT Er P, AEn AEEA A P o 

o 如 采 你 打算 用 图 形 来 表达 的 话 ， 那 就 搜集 一 些 吧 。 在 收集 图 形 的 过 程 中 ， 你 可 能 会 
想到 其 他 需要 用 的 资料 。 

o 考虑 一 下 哪些 地 方 要 用 到 动画 、 视 频 或 音频 ， 既 增加 趣味 性 ， 又 阐明 了 信息 。 

O 选择 相关 的 背景 和 模板 ， 或 者 设计 相关 的 样式 。 在 这 一 过 程 中 ， 你 可 能 会 不 断 完 善 
优化 ， 但 至 少 基本 结构 要 恰当 就 位 。 

o 设计 约 灯 片 开户。 

O 必要 的 话 创 建 一 个 幻灯 片 概要 在 完成 PPT 的 整个 过 程 中 ， 你 可 能 要 做 好 几 个 这 样 
的 概要 页 ， 因 为 需要 不 断 地 变换 主题 )。 

O 反复 浏览 你 的 约 灯 片 ， 在 这 一 过 程 中 逐步 修改 完善 ， 无 论 是 外 观 设 计 还 是 内 容 纲要 。 

o 运用 之 前 学 到 的 对 比 、 重 复 、 对 齐 、 亲 和 密 性 基本 原则 进一步 完善 。 

Oo 渐 人 人 尾声， 一 步 步 抵达 你 故事 的 结局 。 
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153 ”幻灯 片 清 





O 谈话 的 重点 是 否 写成 了 最 重要 的 元 系 。 

O 所 有 幻灯 片 是 否 页 面 清晰 简练 “因为 你 做 了 足够 多 张 约 灯 页 ) ? 

O 是 否 避 免 了 把 所 有 的 演讲 内 容 编 入 约 灯 上 户 中 ? 《和 否则 你 将 不 得 不 现场 去 该 约 灯 户 。) 

oO 是 否 已 经 判断 哪些 项 目 符 号 是 不 必要 的 ? 右 想 要 你 的 ZJ 灯 片 看 起 来 比较 美观 ， 也 不 
要 使 用 破 折 号 来 督 代 项 目 符号 。 

O 约 灯 斤 中 所 有 构成 要 素 都 相互 天 联 且 有 存在 必要 ， 是 吗 ? 

o 使 用 的 动画 、 首 频 和 视频 只 是 为 了 使 文本 内 容 更 明确 ， 使 观众 注意 更 集中 吗 ? 

O 你 的 幻灯 片 是 否 有 始 有 终 有 内 容 ? 讲 完 后 ， 观 众 是 否 能 够 抓 住 主题 ? 

o 对 比 法 的 运用 是 否 使 你 的 约 灯 片 有 将 吸引 了 眼球 ， 也 更 有 助 于 曾 明 信息 ”? 

O 重复 的 元 系 是 否 让 你 的 约 灯 片 在 视觉 风格 上 更 加 一 致 ? 

O 约 灯 卢 中 各 项 要 素 看 起 来 是 否 关联 ? 是 否 使 用 了 恰当 的 对 齐 使 你 的 约 灯 上 请 更 有 整体 
感 ? 

o 项 目 符 号 离 文本 的 距离 是 否 合适 ， 上 下 内 容 是 否 关 联 呢 ? 

o 约 灯 请 项 目 外 观 与 内 容 是 否 役 此 密切 关联 ， 所 有 的 信息 类 和 群 是 否 彼此 关联 ”? 

O 你 准备 了 观众 期 望 得 到 的 有 用 讲义 了 吗 ? 

O WIESE Act Y SET BUNC. fiib I UL ELE TE IUE? 
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Shutterstock.com FontShop.com 
FontBureau.com 
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